
 

 
   

 
 
 
 

 
 





 

 
 

 اری  ـراهنمای مدیران برای راهبری بهتر دورک ـ
 

 
 

  



 

 

 
 

 
 6 چگونه از این کتابچه استفاده کنیم؟مقدمه: 

 9 دهندکارهایی که مدیران دورکار به صورت متفاوت انجام میفصل اول: 
 ۲۴ ا دیگران داشته باشیم؟چگونه در مقام یک مدیر دورکار ارتباط مناسبی ب : دومفصل 
 ۴۰ داشته باشیم؟فرآیندها و ابزارها: چگونه همکاری موثری با یک تیم دورکار : سومفصل 
 6۰ چگونه در یک تیم دورکار، ارتباط اجتماعی ایجاد کنیم؟: چهارمفصل 
 ۷6 مدیریت عملکرد در یک تیم دورکار: پنجمفصل 
 ۸۸ های دورکارتیم روی جدید درو آموزش نی (onboarding)آشناسازی : ششمفصل 
 ۱۰۸ دورکارهای هفتم: استخدام، جبران خدمات و مزایا در تیمفصل 
 ۱۲۵ هشتم: راهبری رابطه با مدیر در دورکاریفصل 
چه باید قبل از شروع فعالیت به عنوان یک مدیر دورکار، بدانید و انجام نهم: آنفصل 
 ۱۳۸  دهید.
 ۱۵۱ محیط دورکاریرای موفقیت در دهی کارمندان ب دهم: سازمانفصل 
 ۱6۳ هادورکاری  جلب رضایت آنیازدهم: آشناسازی سایر افراد سازمان با فصل 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ
، برای  پال از نویسش و زرین   ای عیدانه 

که دلشان برای دیدن  ی کسانی همه 
 گ شده است! شان تن همکاران 

 
  



 

 

 
حقیقتا کاربری برای   کتاب پیش روی، راهنمایی ساده و 

ست که در این روزهای کرونایی، ناگزیرند که  مدیرانی 
   این اثر ِ صورت دورکاری راهبری کنند. حُسن به شان را های تیم 

واقعی،   های کند و با استناد به آمار گویی نمی آن است که زیاده 
های این  آموزه دارد. امیدوارم که  ه می پیشنهادهایی عملی را  عرض 

وکارها را  روزهای کسب اند بخشی از مشکلاتِ این کتاب، بتو 
 مرتفع کند. 

 
پیشنهاد کرد،   تولیدش را  از امیر فلاح، که کتاب را پیدا و 

وقت درگیر  دو روز پایانی سال تمام   - شهرزاد شاهدی که در یکی 
ل کتاب را گرفت تا  و مصرانه جلوی انتشار کام   اثر شد ویراستاری  

سرعت    با   که مترجمین نویسش  یت بهتری ویرایشش کند،  با کیف 
در  و  زدنی، مثل همیشه، محتوایی ناب تولید کردند  و کیفیتی مثال 

که با رویی کشاده از تولید و نشر  از مصطفی امیری نهایت، 
 دیجیتال این اثر حمایت کرد، صمیمانه ممنونم.  

 
  



 

 

 
ها را هم  گذرد، بدتر از این روزهای سختی از سرمان می 

ایم و این نیز بگذرد. اما برای گذران باید کاری کرد و از پا  دیده 
توان  ننشست. واضح و روشن است که در برهه کنونی نمی 

وکار را تعطیل کرد و از طرفی دیگر حضور کارمندان در  کسب 
شان خواهد شد؛  تادن جان ای خطر اف فضای شهری نیز موجب به 

برد هرچه  پس بهترین راه استفاده از روش دورکاری برای پیش 
ورد خود برای مدیران و کارمندان  م بهتر کارها است که این 

 هایی در پیش دارد. چالش 
 

های مفید راهبری  در این کتاب تلاش بر این است که راه 
سش در  پال و نوی ای از طرف زرین عنوان هدیه دورکاری، به 

وکار خود را حتی در این  اختیار شما قرار بگیرد تا بتوانید کسب 
 حل ممکن سرپا نگه دارید. شرایط سخت با استفاده از بهترین راه 

 به امید روزهای روشن 
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مدیریت یک تیم دورکار    ی تفاوت تجربه   تا همین الان،   حتما 
اید و با تردیدهایی  تجربه کرده   با مدیریتِ متمرکز در یک مکان،   را 

 ی شکل عملکردتان مواجه شدید. درباره 
 

تان  بار است که درگیر راهبری و مدیریت تیم احتمالا این اولین 
چندان هم با این تجربه    هم   به صورت دورکاری شدید، یا شاید 

ید که سرنخ امور را در  کن نباشید، اما کماکان احساس می بیگانه 
 دست ندارید.  

 
آموزشی    منابع کمبود    احتمالا با من موافقید که   در هر صورت، 

  ها در شرایط دورکاری تیم ی برای راهبری د کاربر  هایی و راهنما 
پیش   کتاب ست که شود. این، همان دلیلی به وضوح اساس می 

   را تولید کردیم.   تان روی 
 

ما از حدود سیصد نفر از مدیران و پرسنلی که دورکاری را  
کنند به طور مستقیم نظرسنجی کردیم و در کنارش، از  تجربه می 

ی آنلاین رهبران ما  بیش از هزار مدیر ارشدی که در جامعه 
ها و منابع  ، کتاب ها . علاوه بر این گرفتیم عضویت دارند مشورت  

تا بتوانیم  را بررسی کردیم   مختلفی که در این حوزه وجود دارند 
به بهترین شکل ممکن، راهنمایی جامع و ساده، کارآمد و آسان  

 ی تحریر در بیاوریم. را به رشته 



 

 

خود    نخواهید که  باشد  آنقدری مفید  امیدواریم که حاصل کار،  
 ! بپیمایید ایم را  دوباره مسیری که ما طی کرده 

 
فاده کنیم؟  ت چطور باید از این راهنما اس اما سوال کلیدی: 

لازم  هر بخش از این راهنما را در هر زمان که  !  هرطور که راحتید 
ی به ترتیب آن نیست. در  دانستید مطالعه کنید. هیچ نیاز به مطالعه 

نگارش این کتاب تلاش کردیم که ساده و موجز، فقط به اصل  
 گویی پرهیز کنیم. مطلب بپردازیم و از اضافه 

 

 
    

 



 

 
چهار مورد از بزرگترین کارهایی که رهبران دورکار به  

 دهند! طور متفاوت انجام می 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

 
کــردم کــه از او خواســته  مــن اخیــرا  بــا مــدیری صــحبت مــی 

اش، یــک تــیم  ای شده بود تا برای اولــین بــار در زنــدگی حرفــه 
ــن   ــالا را از م ــوال ب ــه س ــود ک ــد. او ب ــدیریت کن ــاری را م دورک

ــی  ــر م ــه نظ ــی دودل ب ــید. خیل ــید پرس ــم    -رس ــاید ه ــه ش البت
ــه اســ  ــون تاب ــت. چ ــاری را  ترس داش ــیم دورک ــیچ ت ــال ه ح

 رده بود. مدیریت نک 
 

هــا یــا رفتارهــایی  خیلی دقیــا از مــن پرســید کــه آیــا صــفت 
ــوان   ــه عن ــت: ب ــر. گف ــا خی ــد ی ــر بده ــودش ت یی ــد در خ را بای
رهبر تیم دورکــاری، چــه کــاری بایــد انجــام بــدهم تــا مطمــ ن  

ــدازه  ــان ان ــه هم ــم ب ــاری ه ــوم در دورک ــوری  ش ــیم حض ی ت
 شویم؟ وفا می م 

 
ــی  ــ  م ــی مک ــد کم ــن بای ــه م ــرای دقیق ــردم و ب ــه  ک ای، ب

 کردم. سوالاتش فکر می 
 

ــن  ــا ای ــرکت  ب ــک ش ــدیرعامل ی ــال م ــنم س ــیش از پ ــه ب ک
طــور مشــخ  بــه تفــاوتی کــه بــین یــک  دورکاری بودم، اما به 



 

 

ــد   ــا  بای ــرکت ه ــوری در ش ــر حض ــک رهب ــار و ی ــر دورک رهب
 وجود داشته باشد، فکر نکرده بودم. 

 
ــی   ــدم  وقت ــه ش ــرفتم، متوج ــرار گ ــوال ق ــن س ــل ای در مقاب

ــی  ــای خاص ــار    کاره ــر دورک ــوان رهب ــه عن ــن ب ــه م ــت ک هس
ــه روی آ  ــا ن آگاهان ــی   ه ــز م ــر  تمرک ــدم دیگ ــازه فهمی ــنم. ت ک

ــیم  ــدیران ت ــای  م ــین کاره ــر روی هم ــم ب ــاری ه ــای دورک ه
 کنند. مشابه تمرکز می 

 
ــرکت  ــدیران ش ــه م ــت ک ــی نیس ــدین معن ــن ب ــه ای ــای  البت ه

مــدیران دورکــار تفــاوت زیــادی داشــته باشــند.در  حضوری بــا  
ــع، در تحق  ــا   واق ــور تقریب ــا حض ــه ب ــی ک ــدیر و    300یق ــر م نف

تــر افــرادی  نجــام دادیــم، متوجــه شــدیم بــیش کارمنــد دورکــار ا 
کــه هــم بــه صــورت دورکــار و هــم بــه صــورت حضــوری در  
ــعیت،   ــن دو وض ــه ای ــد ک ــد؛ معتقدن ــرده بودن ــار ک ــیط ک مح

ــدیگر دارنـــ  ــا یکـ ــی بـ ــاوت کمـ ــدیران    59)   د تفـ ــد از مـ درصـ
 (. دورکار این موضوع را بیان کردند 

 
ــار،  ــدیر دورک ــک م ــوان ی ــه عن ــما ب ــال، ش ــه هرح ــر    ب اگ

ــی  ــد، نم ــام ندهی ــی را انج ــدامات مشخص ــده اق ــد از عه ی  توانی
ــام   ــه انج ــاوت ب ــی متف ــا را کم ــد کاره ــد. بای ــود بربیایی ــار خ ک

 برسانید. 



 

 

  نفــر مــدیر و   300بــر اســاس نتــایم تحقیقــی کــه بــا حــدود  
ز  طــور دســتاوردهایی کــه ا کارمند دورکــار انجــام دادیــم، همــین 

ــان در  ــن مـ ــن آنلایـ ــورتیم    انجمـ ــه   1نویـ ــده، و  بـ ــت آمـ دسـ
چیزهــایی کــه شخصــا  بــه عنــوان یــک مــدیرعامل، تمایــل دارم  

تــرین اقــداماتی  جــا، چهــار مــورد از بــزر  کار بگیرم، در ایــن به 
دهنــد را بیــان  که رهبــران دورکــار بــه طــور متفــاوت انجــام مــی 

 کنیم. می 

 
 

ترین تفاوت بــین مــدیریت یــک تــیم دورکــار بــا یــک  بزر  
ــم   ــان هـ ــه خودتـ ــت کـ ــزی اسـ ــان چیـ ــوری، همـ ــیم حضـ تـ

ــا،  می  ــا م ــاق! در تحقی ــد: ارتب ــدس بزنی ــد ح ــد    30توانی درص
ــوه  ــد نح ــدیران گفتن ــدیگر،  ی  از م ــا یک ــیم ب ــرادِ ت ــاق اف ارتب

ـزر   ـین مــدیریت یـــک تــیم دو بـ رکـــار و  تــرین تفـــاوت بـ
 ها به صورت حضوری بوده است. مدیریت آن 

ـوعی از ارتبــاق  در بحــ  ارتبــاق تــیم  هــای دورکــار، نـ

 
۱ .Know Your Team 



 

 

ــه روش  ــه بقی ــبت ب ــه نس ــود دارد ک ــوب وج ــا محب ــت:  ه ــر اس ت
ــم  ــتنِ هـ ــا  نوشـ ــتن! مخصوصـ ــان  نوشـ ــا  زمـ ــت از طریـ )چـ

تــرین  و ...( بــه عنــوان اصــلی   2کمــ  ، بــیس 1اســلک ی  برنامــه 
ــیم  ــاق در ت ــا روش ارتب ــای دورک ــت ه ــه اس ــای گرفت   45)   ر ج

 (. اند دهندگان بررسی بیان کرده درصد از پاسخ 
 

هــای  این امر برای اکثــر مــدیرانی کــه عــادت داشــتند در تــیم 
حضــوری مــدیریت کننــد، جهــش بزرگــی اســت. وقتــی  

گویــد کــه بایــد  تــان مــی ه آیــد، یریــز ســوالی برایتــان پــیش مــی 
یســید!  کــه آن را بنو ی آن با کسی صــحبت کنیــد، نــه ایــن درباره 

ــرو ه  ــی پـ ــا وقتـ ــک  یـ ــد، یـ ــروع داریـ ــرای شـ ــدی بـ ی جدیـ
ــه  ــی جلس ــب م ــوری ترتی ــوالی در  ی حض ــی س ــا وقت ــد. ی دهی

شــود، بــه ســمت میــز یــک نفــر دیگــر قــدم  ذهنتــان ایجــاد مــی 
ــی  ــیم م ــی در ت ــید. ول ــا آن را از او بپرس ــد ت ــا زنی ــار،  ه ی دورک

 کنید. فقط باید بنویسید! ها را بیان نمی هیچ یک از این 
 

ــالعکس،  ــاملا    ب ــیش   ک ــل پ ــت  قاب ــه در حال ــت ک ــی اس بین
ــلی  ــدیران، اصـ ــیاری از مـ ــم، بسـ ــوری هـ ــوع  حضـ ــرین نـ تـ

ــد ارتباق  ــر بگیرنـ ــوری درنظـ ــات حضـ ــان را جلسـ   29)   شـ

 
۱ .Slack 

۲ .Basecamp 



 

 

.  تنهــا  ( انــد کننــدگان در بررســی بیــان کــرده درصــد از مشــارکت 
ــرکت   6 ــان شـ ــدیران و کارکنـ ــد از مـ ــاری  درصـ ــای دورکـ هـ

ــاق گفته  ــت اول ارتب ــه اولوی ــد ک ــان، ج ان ــوری  ش ــات حض لس
 بوده است. 

 
ــا  ــتن را در   موف ــت نوش ــاری اهمی ــدیران دورک ــرین م ت

ی نوشــتن مصــمم  دربــاره   -  طــور واضــح و دقیــا به   -کنند و  می 
شــان ارتبــاق برقــرار کننــد.  هستند تا به صــورت روزانــه بــا تــیم 

ــاره در ف  ـ ــل دوم، دربـ ــک صــ ــو  و  ی تاکتیــ ــای مخصــ هــ
ــاق همین  ــرای ارتب ــای لازم ب ــرین ه ــرین تم ــور بهت ــری در  ط گی

 کنیم. های دورکار صحبت می تیم 
 

ــن  ــر از ای ــرفه نظ ــدیر، ص ــک م ــوان ی ــه عن ــما ب ــه  ش ــه ب ک
صورت حضوری بــا اعضــای تــیم مشــ ول بــه کــار هســتید یــا  
ییرحضوری، باید بــه کارکنانتــان اعتمــاد داشــته باشــید. امــا بــه  

ــار، اع  ــک مـــدیر دورکـ ــت  عنـــوان یـ ــرای شـــما اهمیـ تمـــاد بـ
ــی بیش  ــدا م ــری پی ــدیران  ت ــای م ــه ه ــه گفت ــه ب ــا توج ــد. ب کن



 

 

دورکــار، اعتمادســازی و توافــا در سراســر تــیم، اولــین کــاری  
ــند  ــته باش ــر داش ــد درنظ ــدیران بای ــه م ــت ک ــد از    33)   اس درص

ــدیران   ــد م ــه ان ــار گفت ــه     ( دورک ــت ک ــزی اس ــان چی ــن هم و ای
ــیش  ــد ب ــدیران جدی ــده مــ م ــات آن را نادی ــر اوق ــد ی ت   25)   گیرن

 . ( درصد از مدیران دورکار بیان کرده اند 
 

ــر   ــار، اگ ــدیرعامل دورک ــک م ــوان ی ــه عن ــی، ب ــور کل ــه ط ب
ــی  ــم، نم ــته باش ــیم را نداش ــای ت ــره را  اعض ــور روزم ــوانم ام ت

ــی از   ــر یک ــنم. اگ ــازماندهی ک ــه  س ــط روز، ب ــیم در اواس ــراد ت اف
افتــد؟ اگــر یکــی از  فروشگاه موادیذایی بــرود، چــه اتفــاقی مــی 

ــدنِ  آن  ــه دی ــا ب ــد ت ــالی کن ــرش را خ ــد از اه ــد بع ــا بخواه ه
ــابقه  ــی مس ــه م ــرود، چ ــه ب ــدش در مدرس ــود؟ در  ی فرزن ش

ــه آن  ــت ک ــوب اس ــی خ ــن خیل ــت، ای ــن حقیق ــا ای ــا را  ه کاره
و البتــه کارهایشــان    برنــد دهنــد، از زنــدگی لــذت مــی انجام مــی 

رســانند. اصــلا  مهــم نیســت کــه  را هم به درســتی بــه پایــان مــی 
انــد یــا چــه زمــانی  ان را بــرای کــار صــرف کــرده چند ساعت زم 

ــته  ــار گذاش ــار را کن ــت دارد  ک ــه اهمی ــزی ک ــد. چی ه » ان ــ   « نتیج
ــرای   ــی را ب ــا راه ــان م ــه کارکن ــاد دارم ک ــن اعتم ــت. و م اس

 کنند. رسیدن به نتایم پیدا می 



 

 

ــون  ــارد   ل  ــه 1برن ــراح تجرب ــاربری ، ط ــنده در    2ی ک و نویس
ــامیک  ــورتیم  و   3بالس ــاره     نوی ــن درب ــه مــ ی ای ــان  دیرعامل ک ش

 کند صحبت کرده است: ه کارمندانش اعتماد می چطور ب 
 

ــی  ــدی گیلیتزون ــا، پل ــدیرعامل م ــس و م ــاد و    4»موس اعتم
دهــد. مــن  صــمیمیت زیــادی از خــودش بــه مــا نشــان مــی 

ــه فکــر مــی  ــنم کــه هم ــه شــ ل   ی ک ــای  مــا، الان، نســبت ب ه
کنــیم در حــالی کــه  قبلــی کــه داشــتیم واقعــا  مــمثرتر کــار مــی 

ا چیزی کــه مهــم بــود ایــن بــود کــه خودمــان را بــه  جا تنه آن 
تــر نشــان دهــیم، طــوری باشــد کــه فکــر  رئــیس، پرمشــ له 

ــدون  ک  ــم... ب ــی آوردی ــم م ــت. ک ــلو  اس ــرمان ش ــد س نن
ــی  ــی، نم ــتقلال داخل ــاد و اس ــا اعتم ــتیم ک ــته  توانس رآیی داش

ـیس یــا مــدیری کــه    5باشــیم. پِلــدی، میکرومنیجــر  )رئـ
نیســت. البتــه حــالا  نظــارت بــیش از حــد بــر کارکنــان دارد(  

 « تواند! دیگر، اگر بخواهد هم نمی 
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 گوید:  ، کوتاه و مختصر می 2از لیتموس    1پال 
 

درســتی تمــام  »بــه تــیم تــان اعتمــاد کنیــد. کارهــا زمــانی بــه  
 « ی اشتباه کردن بدهید. شوند که به افراد اجازه می 

 
چطــور بایــد بــه افــراد اعتمــاد کنیــد تــا هــم کــار را بــه پایــان  

ــانند،  ــه   برس ــرای ارائ ــه ب ــوید ک ــ  ش ــم باع ــای  و ه ی کاره
ــخگو  ــ ول و پاس ــت مس ــنجم    باکیفی ــل پ ــد؟ در فص ــاقی بمانن ب

 خوانیم. ی مدیریت عملکرد می درباره 
 

طــور طبیعــی، وقتــی حضــور نداریــد، از نظــر اجتمــاعی  بــه 
ــم آن  ــی ه ــر نم ــدر درگی ــین ق ــر در ب ــه اگ ــوید ک ــان ش ــور    ش حض

ــی  ــر م ــتید درگی ــال  داش ــاییز س ــه پ ــی ک ــاس تحقیق ــدید. براس ش
ــس ارتبــ  ــاد ح ــم، ایج ــام دادی ــته انج ــور در  گذش ــدون حض اق ب

ــخت  ــتر ، س ــانی مش ــت مک ــای   موقعی ــش از وا ــرین بخ ت
  تــرین بخــش طــور کلــی، ســخت یک مدیرِ دورکار است، و بــه 

 رود. از دورکاری هم به شمار می 
 

۳ .Paul 

4 .Litmus 



 

 

ــی، ارزش ارت از آن  ــن بررس ــه ای ــایی ک ــاعی در  ج ــاق اجتم ب
یابــد. بــرای  ده، ایــن موضــوع اهمیــت مــی محل کار را نشــان دا 

دقیقــه بــرای    15دهــد افــرادی کــه  مــی مثال، یک تحقیــا نشــان  
ــد،   ــرف کردن ــان ص ــاران زم ــا همک ــاعی ب ــاق اجتم ــاد ارتب ایج

کــار را انجــام ندادنــد، عملکردشــان  نســبت بــه افــرادی کــه ایــن 
ــلاوه   20 ــت. ع ــه اس ــزایش یافت ــد اف ــراین درص ــات،  ب ، مطالع

تأثیر مثبتــی را کــه روابــط اجتمــاعی بــر میــزان امیــد بــه زنــدگی  
 کنند. دارد هم ثابت می 

 
ــاره  ــد درب ــار، بای ــدیر دورک ــک م ــوان ی ــه عن ــوه ب ی  ی نح

ی ارتبــاق خودتــان  تــان بــا یکــدیگر و نحــوه ارتباق اعضای تیم 
ــا آن  ــیاری از  بـ ــه، بسـ ــرای نمونـ ــید. بـ ــدتر باشـ ــا هدفمنـ هـ

تــر  ی بــیش صــادقانه ی ایجــاد ارتبــاق  های دورکــار، بــرا شرکت 
ــی  ــتفاده مـ ــدیو اسـ ــاق  از ویـ ــس از ارتبـ ــع، پـ ــد. در واقـ کننـ

ی  هـــای تصـــویری، دومـــین نحـــوه نوشـــتاری، تمـــاس 
  28)   باشــد هــای دورکــار مــی گیری محبــوب در بــین تــیم ارتباق 

 . ( کنندگان بررسی بیان کرده اند درصد از شرکت 
 

دیــدارهای  بــراین، مــدیران دورکــار در انجــام برخــی  عــلاوه 
ــرمایه  ــوی، س ــه نح ــیم ب ــوری ت ــذاری  حض ــرد.  گ ــد ک خواهن

ــی  ــاس بررس ــافتیم کــ براس ــا، دری ــداد  ه ــراد در تع ــتر اف ه بیش



 

 

ــی  ــرکت م ــال ش ــول س ــه در ط ــادی جلس ــد زی ــد    25)   کنن درص
  5تــا    1.001طــور متوســط  هــا بــه کــه آن و ایــن   ( انــد بیــان کــرده 

ــی  ــه م ــد هزین ــر کارمن ــت ه ــد دلار باب ــخ    29)   کنن ــد از پاس درص
 کار را به انجام برسانند. تا این (  گان بیان کرده اند دهند 

 
ــن دربــاره  ــی ی ای ــور م ــه چط ــاعی را در  ک ــاق اجتم ــوان ارتب ت

ــیش  ــارم ب ــل چه ــرد، در فص ــاد ک ــار ایج ــیم دورک ــک ت ــر  ی ت
 بخوانید.  

 

ـد  گفــتنِ حــرف  هــایی کــه اعضــای تــیم دوســت ندارنـ
ــدازه  ــه ان ــنوند، ب ــخت هســ بش ــافی س ــه  ی ک ــد ب ــه برس ت. چ

هــا را زمــانی بــه زبــان بیاوریــد  کــه مجبــور باشــید آن حــرف این 
 مکان مشتر  هم نیستید! که در  

 
ــرف  ــردن ح ــان ک ــریع بی ــرای س ــی ب ــردن راه ــدا ک ــای  پی ه

ــیم  ــت، در ت ــاس  درش ــت. براس ــروری اس ــار ض ــای دورک ه
ــه  ــدیر  یافت ــای  م ــه در وا ــختی ک ــار س ــین ک ــا، دوم ــای م ه

ــاد ارتبــ  ــرار دارد، ایج ــار ق ــاره دورک ــدون اش ــمثر ب ــای  اق م ه
ــت  ــوری اسـ ــان    15)   حضـ ــار بیـ ــدیران دورکـ ــد از مـ درصـ

 .  ( اند کرده 



 

 

ــیم  ــه، تـ ــر  در نتیجـ ــه بـ ــد کـ ــل دارنـ ــار تمایـ ــای دورکـ هـ
ــادت  ــا و ع ــه ه ــاختارها، پروس ــا  س ــه م ــه ب ــد ک ــد کنن ــایی تأکی ه

کنــد تــا ســخنان درشــت را زودتــر بیــان کنــیم. بــرای  کمک مــی 
انــد کــه تمایــل بیشــتری  نمونه، اکثر مدیران دورکار اعــلام کــرده 

ــا بتوا  ــد ت ــمی دارن ــتخدامی رس ــد اس ــتفاده از فرآین ــه اس ــا  ب ــد ب نن
ــد  ــلام کننـ ــود را اعـ ــازخورد خـ ــتری بـ ــراحت بیشـ   69)   صـ

 . ( درصد 
 

ــین  ــرده هم ــلام ک ــتری اع ــار بیش ــدیران دورک ــور م ــه  ط ــد ک ان
ــوری  ــدیران حضـ ــه مـ ــبت بـ ــد   41)   نسـ ــی در    ( درصـ از مربـ

 . ( درصد   51)   اند تیمشان استفاده کرده 
 

هــای ارتباطــات  ی بهتــرین شــیوه تــر دربــاره ت عمیــا لعا مطا 
هــای  یــک بــه یــک کــه در تــیم   خــا  را در فصــل دوم، نقــش 

ــی  ــرا م ــار اج ــین دورک ــنجم، و هم ــل پ ــود را در فص ــور در  ش ط
هــای دورکــار، در فصــل  رابطــه بــا اســتخدام و آمــوزش در تــیم 

 ششم بخوانید. 
 

ــار   ــه دورک ــد ک ــود دارن ــادی وج ــیار زی ــران بس ــب، رهب خ
ــتن  ــام  نیس ــد انج ــد ش ــالا قی ــه در ب ــاتی را ک ــیاری از نک ــا بس د ام

العــاده اســت. بــا ایــن حــال، وقتــی شــما  فــو  دهند، و ایــن  می 



 

 

چنــان اهمیــت  دورکار هستید، ایــن چهــار مــورد بــرای شــما آن 
ــد آن  ــا بای ــه ی ــد ک ــه  دارن ــدی ب ــیچ امی ــا ه ــد، ی ــام دهی ــا را انج ه

ــه  ــن ادام ــر ای ــید. اگ ــته باش ــام ن ی راه نداش ــا را انج ــد  کاره دهی
ــورت دور  ــه ص ــود ب ــد ب ــادر نخواه ــر ق ــان دیگ ــه  تیمت ــاری ب ک

 هد. کارش ادامه د 
 

توانیــد  وقتــی شــما یــک مــدیر دورکــار هســتید، نمــی 
ــنده  ــی نویس ــید! نم ــوبی نباش ــاق  ی خ ــه ارتب ــع ب ــد راج توانی

توانیــد بــه کارکنانتــان  اجتمــاعی، آگــاه و هدفمنــد نباشــید. نمــی 
 اعتماد نکنید. 

 
ــن  ــر ای ــر دور در یی ــورت، رهب ــه  ص ــما را ب ــودن، ش ــار ب ک

د: شــما را  کنــ هــا، امتحــان مــی یک مدیر در تمــامی جنبــه   عنوان 
هــای  کند تا بــه خــوبی ارتبــاق برقــرار کنیــد و پروســه مجبور می 

ــیم  ــه در ت ــانی ک ــرای کس ــدی را ب ــاق  قدرتمن ــاس ارتب ــان احس ت
 کنند، داشته باشید. نزدیکی می 

 
ر  تــوان بهتــرین مــدی اگر در این فکــر هســتید کــه چطــور مــی 

ــار مــورد را بــه  ــوان رهبــر، ایــن چه ــن    دورکــار شــد، بــه عن ذه
 بسپارید.  

  



 

 

 
ترین تفــاوت بــین مــدیریت یــک تــیم دورکــار و  بزر   ▪

 یک تیم حضوری، ارتباق است. 
 

،  اســلک زمــان )مثــل چــت از طریــا  نوشــتنِ هــم  ▪
ــ  بیس  ــین روش    کمـــ ــ ــوان اولـ ــه عنـــ ــ و ...( بـ

  رفتــه اســت هــای دورکــار جــای گ گیری در تــیم ارتبــاق 
 . ( درصد از شرکت کنندگان در بررسی گفته اند   45) 

 

ــین   ▪ ــیم ، اولـ ــر تـ ــا در سراسـ ــازی و توافـ ــاد سـ اعتمـ
ــد  ــر بگیرن ــد درنظ ــدیران بای ــه م ــت ک ــزی اس   33)   چی

یعنــی دقیقــا  همــان    . ( درصـد از مــدیران دورکـار گفتــه انــد 
ــیش  ــد ب ــدیران جدی ــه م ــزی ک ــده  چی ــات نادی ــر اوق ت

 (. ورکار بیان کرده اند درصد از مدیران د   25)   گیرند می 
 

مــدیر دورکــار قــرار  دومین کار ســختی کــه در واــای    ▪
ــارات   ــاب اشــ ــمثر در ییــ ــاق مــ ــاد ارتبــ دارد، ایجــ

 .  ( درصد از مدیران دورکار گفته اند   15)   حضوری است 
 

  



 

 

 



 

 
که رهبران دورکار به    یی کارها   ن ی چهار مورد از بزرگتر 

 ! دهند ی طور متفاوت انجام م 
 
 

جا بهترین راهکارهایی را که به عنوان یک مدیر  در این 
ها نیاز دارید  دورکار، برای ایجاد ارتباط در تیم خود به آن 

 خوانید. می 



 

 

 
  ، توانیــد تصــور کنیــد کــه اهمیــت برقــراری ارتبــاق می  حتما  

ــرای تیم  ــدر بـ ــای د چقـ ــاس  ور هـ ــت. براسـ ــتر اسـ ــار بیشـ کـ
ــنجی   ــده نظرس ــام ش ــزر  انج ــدیریت  ، ب ــین م ــاوت ب ــرین تف ت

  نــوع ارتبــاق افــراد تــیم بــا یکــدیگر ،  ییرحضوری و حضــوری 
 . ( مدیران دورکار از    %30طبا نظر  )   است 

 
ارتبــاق مــوثر بــرای یــک مــدیر    ی نحــوه   در نتیجــه، دانســتن 

 دورکار بسیار ضروری است. 
 

  ایــن موضــوع کــاملا  باید به ایــن نکتــه توجــه کنــیم، کــه  البته  
 حسی و شهودی نیست. 

 
ــه از نرم  ــد همیش ــا بای ــزار  آی ــلک اف ــد؟ در    اس ــتفاده کنی اس

ــخ  ــام   پاس ــه پی ــریع  دادن ب ــد س ــدر بای ــا چق ــاهیم  ه ــید؟ مف باش
بیــان کنیــد؟    چطــور بایــد   هــا را بینش هــا و تر مثل ارزش انتزاعی 

 ؟ یا اخبار بد را چطور محکم    های پی ام 
 
 



 

 

ــاس  ــر اس ــک   ب ــه از    ی ــنجی ک ــر    297نظرس ــا نف ــه ب   در رابط
ــم، داده  ــام دادی ــاری انج ــه دورک ــه از جامع ــایی ک ــری    ی ه رهب

ــولر ن  آنلایــ  ــردیم، و      1دواترک ــت ک ــاره دریاف ــه درب ــاتی ک تحقیق
ــوارد زیــ   ی  ــتیم، م ــار داش ــرکت دورک ــدین ش ــای  چن ر راهکاره

ــدی  ــرای م ــه ب ــتند ک ــدی هس ــیم  کلی ــک ت ــوری ی ریت ییرحض
 دورکار باید مدنظر داشته باشید: 

 

 
ــه  ــار،  بـ ــل دورکـ ــدیر عامـ ــک مـ از روز را بههه       %90عنوان یـ

ــت  ــت اس ــ ولم. درس ــتن مش ــه    نوش ــت ک ــلا  و  پس های وب
ــت  ــالی و ثــ یادداش ــتریان احتم ــرای مش ــی ب و    ، ابتم های مختلف

ــین  ــایرین هم ــور س ــم می   ط ــیم   ، نویس ــرای ت ــا ب ــودم   ام ــم    خ ه
ــی  ــت مـ ــادی یادداشـ ــب زیـ ــایی کنم. گزارش مطالـ ــم   هـ در    هـ

ــا  ــه ب ــادی   رابط ــالی و اقتص ــاع م ــابی، اوض ــترات ی بازاری مان،  اس
ــد امتحــ  ــتری بای ــذیرش مش ــرای پ ــه ب ــدی ک ــرح جدی ــا ط ان  ی

ــیم  ــا  می   ، کن ــم. تقریب ــه   نویس ــا   ی هم ــده را   کاره ــک    ی ، از ای ی
ــد محصــ  ــاد از نحــوه گرفتــه،    ول جدی ــا انتق ــدمت   ی ت ــانی  خ رس

دهم. اگــر  از طریــا نوشــتن انجــام مــی ان، کارمندانم بــه مشــتری 
 

۱ .The Watercooler 



 

 

کــردیم، اکثــر ایــن کارهــا  ما کنار هــم و در یــک شــرکت کــار می 
انجـــام  وگوهـــای حضـــوری  ها و گفت را بایـــد در جلســـه 

داشــتم و بــا کســی  دادیم. شــاید هــم گوشــی تلفــن را بــر می می 
گــرفتم. امــا در  تمــاس می   ، کــرد دیگــری کــار می   ی بقــه که در ط 

 یک شرکت دورکار چطور؟ باید همه چیز را بنویسید! 
 

ــون فر  ــ جیســ ــن و    1د یــ ــاینمیر هنســ ــد هــ ــه   2دیویــ کــ
ــذاران  بنیان هم  ــ  بیس گ ــم   کم ــتند ه ــده   ، هس ــن ای ــالی    ی از ای ع

.  انــد کــرده حمایــت    3دورکــاری   در کتاب پرفروش خود بــه نــام 
هــای  تــرین وی گی »یکــی از مهــم   ه: کــ   در این کتاب آمده اســت 

خــوبی هــم    ی مدیریت ییرحضــوری ایــن اســت کــه  نویســنده 
ــنده  ــد نویس ــال نکنی ــی«. خی ــی از    ی باش ــا یک ــودن تنه ــوب ب خ

ــلی   ــای  اص ــدان وا ــک    کارمن ــرای ی ــه ب ــت؛ بلک ــار اس دورک
ــم  ــوری ه ــدیر ییرحض ــدرت م ــتن ق ــاملا    ، داش ــندگی ک   نویس

 الزامی است. 
 

ــه  ــن تجرب ــن م   ی م ــی از ای ــت اول ــته دس ــوع داش و    ، ام وض
را ماننــد    کمــ  بیس کــه جیســون و دیویــد از طریــا آن    روشــی 

ام. در  کننــد را مشــاهده کــرده یک شــرکت واقعــی مــدیریت می 
 

۱ .Jason Fried 
۲ .David Heinemeier Hansson 
۳ .Remote 



 

 

و    ، کمــ  بــودم مرکــزی بیس سراســری دفتــر    ی جریــان پــرو ه 
ــی  ــاطر مـ ــه خـ ــون در  بـ ــار جیسـ ــدر از روش کـ ــه چقـ آورم کـ

ــده حالی  ــه ایـ ــی    ی کـ ــتن معرفـ ــا نوشـ ــدش را از طریـ جدیـ
 زده شدم. شگفت ،  کرد می 

 
ـود کــاملا   ـود،    پی ــامی کــه نوشــته بـ روشــن و واضــح بـ

حسابی روی آن فکــر کــرده بــود، و مختصــر و مفیــد هــم بــود.  
گــر ممکــن اســت همــین  های دی کــنم کــه در شــرکت تصور می 

ــه  ــادگی و برنام ــدون آم ــام را ب ــم و  پی  ــدون نظ ــی، و ب ریزی قبل
 های حضوری مطرح کنند. در جلسه   خا    ای قاعده 

 
ــن  ــی  ای ــوان راه ــه عن ــی ب ــفاف نویس ــدرت ش ــه ق ــود ک ــا ب ج

افــراد، بیــان یــک مطلــب    ی بــرای ایجــاد توافــا نظــر بــین همــه 
ــودم   ــمان خ ــا چش ــت را ب ــلاف وق ــوگیری از ات ــده، و جل پیچی

ــار   ــدیران دورکـ ــدم. مـ ــه دیـ ــوع را در     ای، حرفـ ــن موضـ ایـ
 گیرند. مفید بهره می   ی ابزار   به عنوان کنند و از نوشتن  می 

 
ــن  ــه ای ــوع تن   البت ــا بیس موض ــن ی ــرای م ــا ب ــد   ه ــ  ص کم

ــا،  نمی  ــنجی مـ ــد. در نظرسـ نوشههه     ،  کهههار از مهههدیران دور   %45کنـ

ــ  هم  ــان و هماهن ــلی   زم ــوان اص ــه عن ــاد  را ب ترین روش ایج
  اســلک   افــزار ارتباق انتخــاب کــرده بودنــد. بــه طــور ویــ ه، نرم 



 

 

کــه بــدون آن یــک تــیم    شــناخته شــد،   تنها ابــزاری به عنوان  نیز  
ــار نمی  ــاور ت دورکـ ــد دوام بیـ ــر )   د وانـ ــا نظـ از مهههدیران  %34طبـ

 . ( دورکار
 

 

 
ممکــن اســت انبــوه واــای  برقــراری ارتبــاق بــا یــک تــیم  

ــا   ــار، خصوص ــام   دورک ــتن، سرس ــا نوش ــر  از طری ــه نظ آور ب
دریافــت    اســلک   افــزار شــماری در نرم هــای بی برســد. پیام 

ــندو  می  ــلان صـ ــدای اعـ ــه صـ ــر دقیقـ ــد. هـ ورودی    کنیـ
ــان ایمیل  ــی   ت ــنوید را م ــه    ش ــی ک ــادآور م ــود  ی ــد  ش ــام جدی پی

  ی چطــور ممکــن اســت از عهــده   خوانــده نشــده داریــد. اصــلا  
 چنین کاری بر بیایید؟ 

 
نهفتــه اســت. بایــد یــک    تــان رونــد کــاری   دل   شما در  پاسخ 

ساختار یا سیستم خــا  بــرای ایجــاد ارتبــاق بــا دیگــران پیــدا  
نهایــت  بــی   یــد بــود ر خواه نــاگزی   کنیــد. در ییــر ایــن صــورت، 

 ! کار انجام دهید 
 
 



 

 

ــر در   ــیش از    1زپی ـا ب ــار بـ ــه شــرکتی دورک کارمنــد    200ک
ــ ه  ــد وی ــت، تاکی ــی از  اس ــاق داخل ــردن ارتب ــدا ک ای روی ج

ــارجی   ــاق خـ ــیحی ارتبـ ــا توضـ ــود دارد. اینجـ ــه در    را   وجـ کـ
رایتــان  ، بــه صــورت دقیــا ب اند نوشــته  شــان راهنمای دورکــاری 

 ایم: آورده 
 

ـــه هــــای ر »گزارش  ،  دپارتمــــان شــــرکت و    ی وزانـ
ــات پرو ه  ــدل جزئیـ ــا، مـ ــی طرح هـ ــا، و  های آزمایشـ هـ

ــلا   گزارش  ــه وب ــل ب ــه را از ایمی ــر هفت ــردی آخ ــای ف ه
نتیجــه، انبــوه  مان منتقــل کــردیم؛ در  داخلــی خصوصــی 

ــه پیام  ــه هم ــخ ب ــای پاس ــه در ایمیل   2ه ــتیم ک ــا داش ــدیل    ، ه تب
ــدند   ــان  ش ــه خواندنش ــی ک ــرات وبلاگ ــه نظ ــب  ب ــه مرات ب

ــان  ــود تر  آس ــیم و    . ب ــازخورد ت ــم ب ــان ه ــراه  دپارتم ــه هم ، ب
ـه نرم ها و گفت ســوال  افــزار چــت و همکــاری  وگوهــا بـ

های طــولانی  اســلک رشــته   . اســلک انتقــال داده شــدند 
هــای خصوصــی خــود  شخصــی را بــا ابــزار پیام   هــای ایمیل 

چنــین، اســلک بــرای مــا تبــدیل  جایگزین کرده اســت. هــم 
ــد  ــانی ش ــه مک ــی ب ــه در آن م ــت ک ــوانیم ه اس ــت   ت   های از پس

 با خبر شویم«.   هم   جدید   خصوصی و عمومی   وبلاگی 

 
۱ .Zapier 
۲ .Reply All 



 

 

کارمنــد    700کــه بــیش از    1لــب گیت بــرای شــرکت دورکــار  
ــرهم  ــاق یی ــراری ارتب ــان  دارد، برق ــ ه زم ــت وی ای دارد.  اهمی

توجــه مــا محــدود اســت، و در یــک تــیم دورکــار هــم    ی دایــره 
  ، که توجــه شــما بــه مســائل گونــاگون معطــوف شــود احتمال آن 

ــت  ــاد اس ــیار زی ــثلا  بس ــا    ؛ م ــه دائم ــرادی ک ــام می   اف ــد و  پی دهن
 . های مختلفی دارند درخواست 

 
ــرکت   ــب گیت شـ ــن    لـ ــود ایـ ــاری خـ ــت دورکـ در مانیفسـ

 را به اشترا  گذاشته است: یادآوری محترمانه  
 

ــد روز   ــی چنـ ــا حتـ ــاعت، یـ ــد سـ ــه، چنـ ــد دقیقـ »چنـ
  ، اید توانید برای کــار خــود صــبر کنیــد؟ تــا مجبــور نشــده می 

 جدا نکنید«.   ، ا از کاری که مش ول به آن است ی ر کس 
 

ــا در  ــورتیم   م ــز    نوی ــت نی ــار اس ــرکت دورک ــک ش ــه ی در    ، ک
کنیم.  قبــال رونــد ارتبــاطی کــه داریــم بســیار آگاهانــه عمــل مــی 

کنیم« بــرای سراســر شــرکت  سندی به نام »مــا چگونــه کــار مــی 
ــرده  ــی ک ــیح می طراح ــه توض ــور خلاص ــه ط ــه ب ــه  ایم ک ــد ک ده

ــت ضــ  ــی موقعی ــام  وقت ــاری انج ــه ک ــد چ ــد بای ــیش آم روری پ
دهیم، انتظار داشته باشیم افــراد بــا چــه ســرعتی پاســخگوی مــا  

 
۱ .GitLab 



 

 

دهیم را بــه اشــترا   هــایی کــه انجــام مــی اشند، چگونه فعالیت ب 
ارتباطــات    تمــام بگذاریم و موارد دیگــر. بــرای مثــال، مــا بــرای  

  ، کنــیم و بــه طــور ویــ ه اســتفاده مــی کمــ   بیس   تیمــی خــود از 
فقــط بــرای مســائل ضــروری    1پینــ    ایم کــه از مشــخ  کــرده 

ــولا   ــیم. معم ــتفاده کن ــوند اس ــی ش ــد بررس ــه بای ــان لحظ ــه هم   ک
طــی    ، کنیم ارســال مــی   پینــ  داریــم کــه پیــامی کــه بــا    انتظار هم  

ایم کــه  چنــد ســاعت پاســخ داده شــود. همچنــین، تعیــین کــرده 
ــوی   ــا  گفتگـ ــروری را در اتـ ــائل ییرضـ ــات مسـ ــب اوقـ ایلـ

ــایر کم   ــای  )از ابزار   2ف ــ  بیس ه ــیم کم ــرح کن ــراد    ، ( مط ــا اف ت
ـه طــور مرتــب چــک کننــد. اگــر   مختلــ  بتواننــد آن را بـ

ــازه  ــی در بـ ــخ    24  ی بخواهیـــد شخصـ ــما پاسـ ــه شـ ســـاعته بـ
ــتفاده از   ــای اس ــه ج ــت ب ــر اس ــد، بهت ــایر کم  بده ــرای او    ، ف ب

 پیامی ارسال کنید. 
 

ــاره رونــد   3توانیــد در فصــل  شــما می  ــاری  درب های دقیــا ک
 شتری بخوانید. یک تیم دور کار مطالب بی و ابزار مدیریت  

 

 
۱ .Ping 
۲ .Campfire 



 

 

 
ایجــاد  بایــد بدانیــد کــه  به عنوان یــک مــدیر عامــل دورکــار،  

ـد کــاری محــدود  تنهــا  ارتبــاق   ـه نوشــتن یــا طــرح رونـ بـ
ــاق نیــز  نمی  ــداد دفعــات ارتب ــه کیفیــت و تع ــود. بلکــه ب ش

راری ارتبــاق بــرای مــدیرانی کــه  کــه برقــ بســتگی دارد. در حالی 
ــار می  ــود ک ــدان خ ــی از کارمن ــار تیم ــاتی  در کن ــیار حی ــد بس کنن

ــاق مــ  ــاد ارتب ــت ایج ــت، اهمی ــار  اس ــدیران دورک ــرای م وثر ب
ــر   ــدین براب ــی چن ــود م ــه ب .  ش ــاس گفت ــز   ی راس ــ  رابین ،  1ج

ی  العــاده کــه یکــی دیگــر از مشــتریان فو   ، 2گذار لولابــات بنیان 
 است: نویورتیم  

 
ــوا  ــر نت ــک  »اگ ــرار  نی در ی ــوثری برق ــاق م ــرکت ارتب ش

 کنی، اصلا وجود خارجی نداری!« 
 

ــرف   ــار ح ــک مــدیر دورک ــه عنــوان ی ــر ب ــان دیگــر، اگ بــه بی
ــته   ــوثری نداش ــاق م ــا ارتب ــد ی ــح نگویی ــور واض ــه ط ــود را ب خ

ها و افکــار شــما نخواهــد  باشید، تــیم شــما هــیچ درکــی از ایــده 
 

۱ .Jeff Robbins 
۲ .Lullabot 



 

 

ــو  ــدان خـ ــار کارمنـ ــه در کنـ ــدیرانی کـ ــرخلاف مـ ــت. بـ د  داشـ
وگوهــای کوتــاه یــا فــوری بــرای  کننــد و روی گفت فعالیــت می 

ــور و   ــنجش ش ــده  س ــک ای ــلام ی ــا اع ــود ی ــدان خ ــو  کارمن ش
کننــد، مــدیران دورکــار بایــد در ایجــاد  جدیــد حســاب می 

 تر اقدام کنند. آگاهانه   ، ارتباطات خود 
 

خواهیــد  زمــانی کــه می   ی هــیچ کجــا بــه انــدازه   ، ایــن مســ له 
ــای  ارزش  ــازمان ه ــیم دو تان را بــ س ــد ه ت ــلام کنی ــود اع ــار خ   ، رک

ــدا نمی  ــت پیـ ــار،  اهمیـ ــر دورکـ ــک رهبـ ــوان یـ ــه عنـ ــد. بـ کنـ
روی زبــان بــدن، لحــن صــدا،    ، هــا توانید برای بیــان ارزش نمی 

یــا اشــیای یــک دفتــر عینــی و واقعــی حســاب بــاز کنیــد. بایــد  
ــرار  آن  ــد، و تک ــرار کنی ــح تک ــور واض ــه ط ــار ب ــدین ب ــا را چن ه

  بــر   ، مــدیر عامــل زپیــر هــم 1ر کنیــد، و تکــرار کنیــد. ویــد فاســت 
ــ  ــد  ایـ ــا بایـ ــما حتمـ ــه: »شـ ــرده و گفتـ ــد کـ ــوع تاکیـ ن موضـ

ــای  ارزش  ــازمانتان را ه ــی س ــه   آت ــی هم ــد. یعن ــخ  کنی   ی مش
د.«.  نــ ای دار مسائل سطح بــالایی کــه بــرای شــما اهمیــت ویــ ه 

شــرکتی دورکــار  2اتوماتیــک   ، عــالی از ایــن مســ له   ی یک نمونــه 
ـیش از   ـا بـ ـه  ســت. آن کارمنــد در سراســر دنیا   1000بـ هــا بـ

بســیار مشــهور    ی مفصــل و مبســوق، نامــه ام خــاطر داشــتن مــر 
ــده  ــن مرام و  اند،  ش ــه را در وب ای ــان  سایت نام ــد  ش ــرد دی در مع

 
۱ .Wade Foster 
۲ .Automattic 



 

 

 اند. عموم قرار داده 
 

ــاق   ــراری ارتب ــی برق ــاری یعن ــین ک ــام چن ــات انج ــاهی اوق گ
ــراون  ــیش از حـــد. منـــدی بـ گـــذار شـــرکت  بنیان ، هم 1بـ

بــه    هــایش بررســی در  ،  3تــی ای تــی اس   و ویراســتار   2ادیتوریــالی 
این نتیجه رســیده اســت کــه: »بیشــترین نصــیحتی کــه دریافــت  

ــردم  ــر  ،  ک ــه نظ ــل ب ــم دور از عق ــات ه ــی جه ــاید از بعض ــه ش ک
که اعضــای تــیم دورکــار بایــد بــیش از حــد نیــاز    بود برسد، این  

 با یکدیگر ارتباق برقرار کنند«. 
 

فــرد  پــیش   مــن قطعــا    ، به عنوان یک مــدیر عامــل دورکــار 
دهم. اگــر از چیــزی  ارتبــاق بــیش از حــد قــرار مــی ر  کــارم را بــ 

ــوال می  ــه آن س ــع ب ــم، راج ــ ن نباش ــ ن  مطم ــر مطم ــم. اگ پرس
شــود یــا نــه،  نباشم که یکی از اعضــای تــیم متوجــه منظــورم می 

ــرایط و جز  ــان می ئ شـ ــا او در میـ ــتری را بـ ــات بیشـ ــذارم.  یـ گـ
ــاندن   ــه درازا کش ــا ب ــحات ی ــیح واض ــار توض ــن ک ــدف ای ه

ــب و ت  ــار  مطال ــیدن ک ــران  راش ــا دیگ ــودم ی ــرای خ ــافی ب اض
ــور   ــن موت ــد روی ــافی مانن ــاق ک ــراری ارتب ــه برق ــت. بلک نیس

چرخانــد. بــدون  ماشینی است کــه یــک شــرکت دورکــار را می 
 

۱ .Mandy Brown 
۲ .Editorially 
۳ .STET 



 

 

 شود. آن، انجام کارها تقریبا ییرممکن می 
 

 
ــنجی   ــا نظرس ــا طب ــه بود م ــار گفت ــدیران دورک ــه  ، م ــد ک ن

ــرای آن  ــکل ب ــار مش ــین ک ــا دوم ــاب  ،  ه ــاق در یی ــاد ارتب ایج
ــارات  ــو   اشـ ــوری بـ از مهههدیران دورکههار  نهه    ن هههر     %15)   د حضـ

ـه ایــن معنــی کــه  .  ( داشــتند  ممکــن اســت چــون لحــن  بـ
ــا دارد را نمی  ــتی از مــ ــه درخواســ ــی کــ ــنویم،  شخصــ شــ

ــه درخواســت او   ـه نظـــر برســد. اگـــر نتوانیـــد    ییرمحترمانـ بـ
ــره  ــت چه ــی را هن   ی حال ــوال پر شخص ــام س ــد،  گ ــیدن ببینی س

 سوال او ممکن است تهاجمی به نظر برسد. 
هــای ایــن چــالش ایــن اســت کــه بــه عنــوان  یکی از راه حل 

هایی را بــرای ایجــاد ایــن  فرصــت   امکــان تــا حــد  مدیر دورکار،  
ــد. از آن  ــود بیاوریـ ــه وجـ ــوری بـ ــارات حضـ ــه  اشـ ــا کـ جـ

هــای ویــدئویی بیشــترین  هــای تصــویری و کنفرانس تماس 
آلی بــرای  حضــوری دارنــد، ابــزار ایــده   ی ا بــا مکالمــه شباهت ر 

کــه تلفــن را  آینــد. بنــابراین، بــه جــای آن این کــار بــه شــمار می 
ــه  برداشــته و تماســـی بگیریـــد،   یـــا یــک ایمیـــل طـــولانی بـ

ــر می  ــد، از او بخواهیــد اگ ــک  همکارتــان ارســال کنی توانــد در ی



 

 

ــع،  ــود. در واقـ ــا شـ ــما ملحـ ــه شـ ــویری بـ ــت تصـ   در   چـ
ــولر،  ــه    دواترک ــا در   ی ه جامعــ ک ــران م ــن رهب ــورتیم   آنلای   نوی

هــای خــود  کــه همیشــه دوربین   یکــی از مــدیران گفــت   ، اســت 
.  کننــد هــای تصــویری روشــن می برقــراری تماس  به منظــور را 

  های تیمــی جلســه هــم بــرای  فــردی،  بــین  های  جلسه هم برای 
ــ  و گفت   و  ــا وگو بحـ ــرای  ،  هـ ــم بـ ــه و هـ ــان  جلسـ های طوفـ

ــدیران و  ــا، مـ ــنجی مـ ــری. در نظرسـ ــار    فکـ ــدان دورکـ کارمنـ
ــر روز گفته  ــه ه ــد ک ــه (  %۲۲) ان ــول هفت ــار در ط ــدین ب ــا چن   ی

ــه (  ۳۲%)  ــراری جلس ــرای برق ــویری ب ــاس تص ــ   از تم ــا گ ها ی
 کنند. استفاده می زدن  

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
ــتند و   ــاه هس ــتن آگ ــه اهمیــت نوش ــزر  ب ــار ب رهبــران دورک

 . گیرند از نوشتن به عنوان یک ابزار سودمند بهره می 
 

یک ساختار یــا سیســتم بــرای مــدیریت ارتباطــات   ▪
ــورت،   ــن ص ــر ای ــد، در یی ــدا کنی ــود پی ــور  خ مجب

 شوید کارهای زیادی انجام دهید. می 
 

فرد کــار خــود را بــر ایجــاد ارتبــاق بــیش از  پیش  ▪
حد قرار دهید. اگــر بــه عنــوان یــک مــدیر دورکــار  
حرف خود را بــه طــور واضــح نگوییــد یــا ارتبــاق  

ــی  ــته باش ــوثری نداش ــی از  د،  م ــیچ درک ــما ه ــیم ش ت
 ها و افکار شما نخواهد داشت. ایده 

 
ــا   ▪ ــار، ت ــدیر دورک ــک م ــوان ی ــه عن ــان ب ــد امک   ح

ــت  ــوری  فرص ــارات حض ــاد اش ــرای ایج هایی را ب
 . به وجود بیاورید 

 



 

 

 



 

 
  م ی موثر در ت   ی همکار   جاد ی ا   ی برا   د ی را با   ی چه موارد 

 . م ی در نظر داشته باش 
 

  



 

 

 
شناخته  گامان ، یکی از پیش 1استفانی »استیو« شرلی بانو 

ار  وک در کنفرانس کسب   ، تکنولو ی   ی حوزه بریتانیایی در  ی  شده 
بریم بریتانیا )جایی که افتخار صحبت کردن در کنار  افزار در کم نرم 

 گونه پاسخ داد: او را داشتم!( به این سوال این 
 

مختل  بستگی داشته    های که به ابزار بیش از آن   دورکاری » 
 باشد، به راهکارهای موثر مدیریتی وابسته است.« 

 
دانستم که  زده شدم، می شگفت   از ااهار نظر بانو شرلی عمیقا  

 اوست. حا با  
 

مدیریت یک شرکت دورکار   1960بانو شرلی در دهه 
افزار اسلک را فراموش کنید!  تکنولو ی را بر عهده داشت. نرم 

این قضیه مربوق به هفت یا هشت سال قبل از اختراع ایمیل  
داد؟  می است. پس او برای همکاری با تیم خود چه کاری انجام  

 کردند. تفاده می کارمندان او از تلفن اس 
 

 
۱ .Dame Stephanie, Steve Shirley 



 

 

سال گذشته مدیر عامل یک    5خود من در جایگاه کسی که در  
شرکت دورکار بوده و طی این مدت با صدها مدیرعامل دورکار  

ام که عملکرد موثر و   همکاری داشته، متوجه این موضوع شده 
ل وابسته  های دورکار لزوما به ابزار و وسای آمیز تیم موفقیت 

زار  تیم در چگونگی استفاده از آن اب نیست: بلکه به انتخاب 
که روش همکاری در    هستند   ها بستگی دارد. فرآیندها و سیستم 

در نهایت به  ، و فهمانند یک تیم دورکار را به تدریم به ما می 
 شوند. موفقیت منجر می 

 
با هزاران مدیر دورکار   حین همکاری بر اساس تحقیقی که 

دیر و  م  297ل امسال از نظرسنجی که اوای  یک  ایم، و داده انجام 
صدها مدیر دورکار    ی تجربه   طور و همین کارمند دورکار داشتیم،  

دواترکولر  یعنی  نویورتیم که عضوی از جامعه آنلاین ما در 
که باید برای همکاری  را جا بهترین راهکارهایی هستند، در این 

 ایم ... آورده   ، داشته باشید موثر با یک تیم دورکار در نظر  
 

 
امور مقدسی هستند. در نتیجه، بخش بزرگی   ، زمان و توجه 

از همکاری موثر با یک تیم دورکار تصمیم بر سر این موضوع  
است که چه زمانی باید با یکدیگر در ارتباق باشید. هنگامی که  



 

 

کنید، ساعات کاری ممکن است شدیدا مبهم  ییرحضوری کار می 
نطقه زمانی مختلفی حضور دارد، و راجع به  باشند. هر کسی در م 

هم   پاسخ بدهد ها درخواست ها و زمانی که دوست دارد به پیام 
ها، هر یک از ما به  سلیقه یا ترجیح متفاوتی دارد. علاوه بر این 

م کارها نیاز داریم و قرار نیست  های زمانی خاصی برای انجا بازه 
 های اسلک بگذرانیم. پیام ها یا  تمام روز را به جواب دادن به ایمیل 

 
های دقیقی  شما در مقام یک مدیر دورکار تعیین زمان   ی وایفه 

های زیر  برای برقراری ارتباق است. شما با جواب دادن به سوال 
 د: کنی افراد تیم تعیین می   ی انتطاراتی را برای همه 

 
کند؟ چگونه  زمانی کار می  ی هر کسی در چه منطقه  •

 رقرار کرد؟ توان با او ارتباق ب می 
 

اند؟  کدام  د ساعات کاری که از هر شخ  انتظار داری  •
کدام ساعات کاری افرادی که در مناطا زمانی مختل   

 پوشانی خواهند داشت؟ با یکدیگر هم   ، کنند کار می 
 

اگر مجبور شدید برای انجام ماموریتی آفلاین شوید یا   •
ای حضور داشتید، چگونه این موضوع را  در جلسه 

 کنید؟ ی می رسان اطلاع 



 

 

لات یکی  مرخصی، مسافرت، یا تعطی  ی چگونه درباره  •
 کنید؟ از اعضای تیم اطلاع رسانی می 

 
های خاصی وجود دارد که در آن هیچ  آیا ساعت  •

 مزاحمتی برای اعضای تیم ایجاد نشود؟  
 

ها چقدر است؟ آیا با  زمان مورد نظر پاسخگویی به پیام  •
ین زمان ت ییر  توجه به نوع پیام، یا روش ارسال آن، ا 

 کند؟  می 
 

 
در چندین قالب مختل   ، خواهید بزنید که می را حرفی 

توانید ارسال کنید: ایمیل، چت، تماس تصویری، تماس  می 
دلیل  های بی که دیگران را به رگبار پیام تلفنی، . . . پس برای این 

هایی  ت مشخ  کنید که چه پیام و بدون ترتیب نبندید، بهتر اس 
باید ارسال شوند. ایلب اوقات، این موضوع را    ی و از چه طریق 

توانیم بر اساس اهمیت یا اضطرار پیام مورد نظر تعیین کنیم.  می 
افزار اسلک ممکن است  برای نمونه، یک پیام خصوصی در نرم 

گونه به نظر برسد که ضروری است و باید طی یک ساعت  این 
عمومی   ده شود؛ از سوی دیگر، پیامی که در یک کانال پاسخ دا 



 

 

ارسال شود ممکن است نیازی به پاسخ سریع نداشته باشد و  
 فرستنده آن بتواند چند روزی منتظر بماند. 

 
  700لب، که شرکتی دورکار با بیش از طور که گیت همان 

 کارمند است در مانیفست دورکاری خود تاکید کرده است:  
 

مش ول به آن هستید، کانال  ت فعالیتی که  »بر اساس ضرور 
 باطی صحیح را برای ارسال پیام انتخاب کنید«. ارت 

 
شما در جایگاه یک مدیر دورکار باید موارد زیر را با تیم خود  

های  ها روشن کنید که باید از کدام کانال در میان بگذارید و برای آن 
 های متفاوت استفاده کنند: ارتباطی برای پیام 

 
فرد برقراری ارتباق چیست؟ ایمیل؟  پیش روش  •

 تماس تصویری؟ چت؟ تماس تلفنی؟ 
 

کدام کانال یا ابزار را باید برای کدام مدل ارتباطی به کار   •
 بگیرید؟ 

 
ها داشته  آیا شخ  دیگری هم باید رونوشتی از پیام  •

 باشد؟ چه کسی؟ 



 

 

وقتی یک موضوع ضروری در میان باشد، روش   •
وقتی ییرضروری باشد   برقراری ارتباق چگونه است؟ 

 چطور؟ 
 

های یک کانال ارتباطی  لگوی صحیح بررسی پیام ریتم یا ا  •
 خا  چگونه باید باشد؟ 

 
توان به تنهایی یک فرآیند ارتباطی  هر ارتباطی را نمی 

دورکاری در  که ارتباطی مهم در محسوب کرد، چه برسد به آن 
که زمان و توجه ما بسیار ارزشمند  جا ن از آ  نظر گرفته شود. 

وقفه  باران بی خواهیم که افراد مختل  را مورد بمب ، نمی هستند 
ضایی ساکت و آرام ایجاد کنیم  ها ف ها قرار دهیم. باید برای آن پیام 

،  1طور که پاول فارنل تا کار خود را به انجام برسانند. همان 
 تایید کرده است: گذار شرکت لیتموس این موضوع را  بنیان هم 

 
که به کارمندان زمانی در آرامش و سکوت بدهیم  »این 

ها را به زحمت در یک دفتر  تر از آن است که آن بسیار مهم 
 شلو  جای دهیم«. بزر  و  

 
۱ .Paul Farnell 



 

 

  ، اصرار داریم که حداقل چند بار در طول هفته   نویورتیم ما در  
ساعته بدون مزاحمت   4زمانی  ی به هر شخ  یک بازه 

اعضای تیم این  . در واقع، ما به طور مرتب از اختصا  دهیم 
ساعته بدون    4ی  ه پرسیم که »آخرین باری که یک باز سوال را می 

مزاحمت برای کارت داشتی کی بود؟« و با این کار مس ولیت  
 پذیریم. را می   تیممان احترام به سکوت و آرامش  

 

 
ابزارها برای یک تیم  گفته بود دانم که بانو شرلی می  خب، 

دانم که دانستن  را هم می دورکار اهمیت چندانی ندارند؛ اما این 
های دورکار از آن  ابزاری که این روزها تیم   ی چند راهکار درباره 

بهینه سودمند    تواند برای داشتن یک همکاری می   ، کنند استفاده می 
 باشد. 

 
افزار اسلک  اند ک  نرم اعلام کرده   %34،  ما براساس نظر سنجی  

ایمیل را   %16آورند، تنها ابزاری است که بدون آن دوام نمی 

های  ( را برای کنفرانس Zoomهم زوم )   %14انتخاب کرده بودند،  
( را انتخاب کرده  Google Docsهم گوگل داکس )   %11ویدئویی، و  

 بودند. 



 

 

د برای همکاری  ابزارهای سودمن  ی به علاوه، وقتی درباره 
سوال کردیم،   دواترکولر وثر در یک تیم دورکار از اعضای م 

ها را به خود اختصا  داده  پرتکرارترین پاسخ  ، ابزارهای زیر 
 بودند )به ترتیب حروف الفبا(: 

 
1Password مدیریت رمز ورود : 

Asana مدیریت پرو ه : 
Basecamp  مدیریت پرو ه، برقراری :

 ارتباق با مشتریان 
BitBucket  : کدنویسی   هاست 
Confluence  اطلاعات : پایگاه داده و 

Figma مایش و  ن : طراحی پیش
 آزمایشی   ی نمونه 

Getguru پایگاه داده و اطلاعات : 
GitHub افزار : کنترل نسخه نرم 

Google Suite همکاری، ایمیل : 
GoToMeeting های  : وبینار و کلاس

 خصوصی 
Harvest مدیریت و ردیابی زمان : 

Help Scout میز کار و پشتیبان : 
Jira  ردیابی واای  : مدیریت و 

Know Your Team  ،ارتباق اجتماعی :
 های دیگران اطلاع از فعالیت 

Lessonly  + تعلیم کارمندان جدید :
 آموزش 

Loom  ویدئوهای فوری برای توضیح :
 مسائل مختل  

Notion همکاری تیمی : 
Paper by Dropbox ارتباق اسناد : 

Quip ویکی دا : ( خلیinternal wiki ) 
Realtimeboard ینت )زمان  : اسپر

 تکمیل پرو ه 
Salesforce  مدیریت ارتباق با مشتری :

 (CRM ) 
Slack وگوی روزانه : گفت 

Smartsheets مدیریت پرو ه : 
TeamCity پارچه سازی مداوم : یک 

Trello پرو ه محور   ی : مکاتبه 
Twist مکاتبه داخلی : 

UpSource بررسی کد : 
Zapier :  ها و  سازی برنامه یکپارچه

 متفاوت محصولات  
Zendesk پشتیبانی : 
Zoom کنفرانس ویدئو :



 

 
های همکاری و  ، ما از طریا تدوین تمرین نویورتیم در 

رسانیم. در حقیقت،  کارها را به انجام می   ، ارتباطی یک تیم دورکار 
که آن را با   ، م ا کنیم« نوشته من سندی با عنوان »ما چگونه کار می 

  که ما مرتبا  گذارم. با این نیروهای استخدامی جدید به اشترا  می 
کنیم، اما فکر کردم شاید بد نباشد که  رسانی می   این سند را به روز 

  به این صورت، ترا  بگذارم. یک نسخه از آن را با شما به اش 
توانید ببینید که ما چگونه ابزارها و روندهای کاری را در  می 

ای داشته  کنیم تا بتوانیم همکاری بهینه ترکیب و تنظیم می مان  تیم 
 باشیم. 

 

 

هر   
تر با هم ارتباق  تر، و منسجم تر، محترمانه چقدر تیم ما شفاف 

  سازمان عنوان یک که به آن  برقرار کنند بهتر است! خصوصا  
حیاتی است. وقتی در مورد   دورکار، برقراری ارتباق کاملا  

 موضوعی مردد هستید، ارتباق بیشتری با دیگران داشته باشید. 



 

 

: تلاش زیادی برای حفظ  
روزانه    1های ایستاده دهیم. ما جلسه انجام می   این موارد هر دوی  

برای گ  زدن«   هدفی که »صرفا  های بی جلسه  . کنیم برگزار نمی 
های  بازه  داشتن  نداریم. بخش بزرگی از کار ما مستلزم  ، ند باش 

زمانی طولانی بدون مزاحمت است. در نتیجه، فراهم آوردن  
چنین فضایی برای یکدیگر و توجه به تاثیری که ارتباطات ما  

ست.  بسیار حائز اهمیت ا   ، گذارد روی زمان و توجه دیگران می 
رد ماست. اگر ایده یا فکر  ف ش روش ارتباطی پی  ، نوشتن 

  کم  یا نویورتیم بیس جدیدی دارید، بهتر است آن را در 
بنویسید. البته واضح است که همیشه نوشتن کافی نیست. برای  

وگوهای استرات یک،  طوفان فکری و سخنرانی، گفت 
های خصوصی، یا  وگوهای جدی و سخت، جلسه گفت 

وگوی  اعضای تیم داریم، گفت  ی با حضور همه  که  هایی جلسه 
 ویدئویی بهترین ابزار ممکن است. 

 
برای برقراری ارتباق با   نویورتیم  از  حد امکان طبیعتا ما تا 

کنیم. اهمیت این موضوع در اینجاست که ما  یکدیگر استفاده می 
چه   ، کنند باید بدانیم مشتریانی که از محصولات ما استفاده می 

 
۱ .Standup Meeting 



 

 

بریم. آزادانه  حسی دارند. به علاوه، ما از این ابزار نفع زیادی می 
  های از هر قسمتی که دوست دارید استفاده کنید، مثل: سوال 

ترین دلیلی که ما از  ییره. مهم  های فرهنگی و ، سوال اجتماعی 
 این است: ،  کنیم به طور روزانه استفاده می   نویورتیم 

 
کاری که روز   ، ما هر روز   لی؟ امروز به چه کاری مش و  •

ایم و کاری که قرار است امروز انجام  قبل به پایان رسانده 
 گذاریم. دهیم را به اشترا  می 

 

 
شاید تا کنون متوجه این موضوع نشده باشید، اما ما برای  

کنیم. این کار باع   استفاده می  کم  بیس  نوشتن همه چیز از 
  چنین، جا در کنار هم باشند، هم یک  ائل مس  ی شود همه می 

تا افراد    ، دهد مکتوب از شرکت به ما می   ای تاریخچه   ، کم  بیس 
شوند در جریان همه چیز قرار بگیرند.  جدیدی که استخدام می 

 : کم  بیس   ما از   ی این هم تور کوتاهی از روش استفاده 
 

. اگر  : ما تقریبا بیشترین استفاده را از این ابزار داریم 
جدید، پیشنهاد، گزارشی که بخواهید به اشترا  بگذارید،    ی ایده 

یا هر مورد دیگری داشته باشید، به احتمال زیاد در قالب یک پیام  



 

 

ساعته   24 ی ها در بازه شود. معمولا انتظار داریم پیام مطرح می 
 . پاسخ داده شوند 

 
قات،  روشن است. اکثر او   : کار این یکی کاملا  

کلی موضوعی را    ی های طوفان فکری داریم یا نقشه سه وقتی جل 
کنیم، موارد را به جای پیام، در یک سند یادداشت  طرح می 

ا به اشترا   ه ن خواهیم سند با آ کنیم. سپس اشخاصی که می می 
 کنیم. می   1گذاشته شود را نشان 

 
جه  هایی که به تو کنیم از این ابزار برای پیام سعی می  : 

داریم که افراد    انتظار فوری کسی نیاز دارند استفاده کنیم. معمولا 
 ها طی چند ساعت پاسخ دهند. به پین  

 
وگوی گروهی  ابزاری برای گفت  این یکی اصولا  : 

نویسیم  است. ما اکثر اوقات موارد ییرضروری را در این جا می 
خواهید  اما اگر می تا اعضا بتوانند به طور مرتب آن را بررسی کنند.  

ساعت پاسخی دریافت کنید، بهتر است آن را به   24در کمتر از 
 صورت پیام ارسال کنید. 

 

 
۱ . tag 
۲ .Ping 



 

 

خواهید کاری را انجام دهید، یا  اگر می  
خواهید شخ  دیگری کاری را انجام دهد، یک مورد کاری  می 

 ایجاد کنید و شخ  مورد نظر را نشان کنید. 
 

ها  که پاسخ دادن به آن  ای سوالات دوره  ای بر  
و البته    تواند سودمند باشد )البته وقتی که مرتبط به کاری باشند( می 

 امی هم نیست. الز 
 

هر تاریخ مهم یا موارد دیگری که دوست دارید را   
توانید به  کم  که می های بیس جا بگذارید. تعدادی از زمینه این 

 بینید: کنید را در زیر می ت  طور روزانه در آن شرک 
 
  ، ترین فعالیت شما در این هفته چیست؟ هر هفته اصلی    •

به اشترا    را  های مهم و درجه یک خود ما فعالیت 
 گذاریم. می 

های  : این مورد فقط برای گ  سازمانی گ  و گفت  •
 دوستانه و خودمانی اعضای تیم است. 

؟ این یکی هم فقط  تان چطور بود تعطیلات آخر هفته  •
 برای سرگرمی است. 

 
 

۱ .To Dos 
۲ .Automatic Check-in 



 

 

 
یک   هر چند وقت یک بار، یک تماس تصویری حدودا  

کنیم تا بازخوردی  کنیم برقرار می با شخصی که با او کار می   ، ساعته 
مسائل جدی و مهم بح    ی از وضعیت کارها بگیریم، درباره 

ها را بازگو  کنیم، از اولویت بندی صحیح کارها مطم ن شویم، ایده 
یم، و موارد دیگر. در ابتدای امر،  یا طوفان فکری داشته باش   ، یم کن 

به  ، و  شوند ها هر هفته یا هر دو هفته یک بار برگزار می این جلسه 
 کنند.  مرور زمان، به یک بار در ماه ت ییر پیدا می 

 

 
  اعضای تیم  تمام  ای برای هر ماه از طریا برنامه زوم جلسه 

تا عملکرد ماه گذشته را بررسی کنیم )چه کارهایی    کنیم، برگزار می 
خوب پیش رفتند، چه کارهایی خوب پیش نرفتند، و ییره(. با  

های یک ماه و سه ماه آینده یک طرح کلی  این کار برای اولویت 
ایم را با دیگران به اشترا   چه که یاد گرفته ریزیم، آن می 
دیگر قرار  ک یان کار ی کنیم و در جر می   گذاریم، مسائلی را بازگو می 
به   ، ها زمان ارزشمندی هستند که در آن گیریم. این جلسه می 

دیگر  های هم کنیم و چهره کار می   کنار هم   سازمان، در عنوان یک  
 بینیم! را می 



 

 

 
، یک یا دو بار در سال دور هم  سازمان   به عنوان اعضای یک 

گذرانیم. ما  وقت می  م روز با ه  4یا  3 شویم و معمولا  جمع می 
،  سازمان  ی تصویر کلی آینده  ی این زمان را به فکر کردن درباره 

گذرانی  تر از همه به خوش های دشوار، و شاید مهم تحلیل چالش 
 دهیم. و تفریح اختصا  می 

 

 
ا  ب   ، تان ساعت از ساعات کاری   4خواهیم که حداقل  از شما می 

زمانی اقیانوس آرام منطبا باشد. اگر در بخش پشتیبانی    ی منطقه 
صبح تا    9خواهیم که از ساعت  مش ول به کار هستید، از شما می 

در دسترس   1بعد از اهر به وقت منطقه زمانی شر  آمریکا  5
 باشید. 

 
در دسترس  اگر قرار است در یک مقطع زمانی در طول روز 

تیم اطلاع دهید: یا مطلبی در  به ، این موضوع را از قبل نباشید 
یا رویدادی به تقویم اضافه کنید.   ، بخش ثبت روزانه پست کنید 

 
۱ .ET 



 

 

عصر به وقت   6صبح تا  8معمولا از ساعت  1برای مثال، کلر 
شب    8صبح تا    11معمولا از     3آنلاین است. دنیل   2اقیانوس آرام  

ر  بعد از اه   4صبح تا    7معمولا از حدود     4 آنلاین است، مارکس 
صبح به وقت شر  آمریکا آنلاین   11از   5آنلاین است. مندی 

 شود. شب آفلاین می   8شود و ساعت  می 
 

 
اگر قرار است برای تعطیلات از منزل خارج شوید، حداقل دو  

موضوع را از طریا پیام پین  به کلر اطلاع دهید  هفته زودتر این  
یم خود اضافه کنیم:  ریزی کنیم و آن را به تقو تا بتوانیم برنامه 

را در دو    مان وکار چنین، ما کسب های مهم. هم تعطیلات و تاریخ 
کنیم و هر کدام از ما به نوبت  پایانی سال تعطیل می  ی هفته 

یریم تا اگر مورد  گ مس ولیت بخش پشتیبانی را به عهده می 
 کسی پاسخگوی آن باشد.   ، اضطراری پیش آمد 

 
های تیم دورکار خود را  امیدوارم وقتی روند کاری و ابزار 

این موارد به شما کمک کنند. و فراموش نکنید   ، کنید بررسی می 
 

۱ .Claire 
۲ .PT 
۳ .Daniel 
4 .Marx 
۵ .Mandy 



 

 

خواهید به عنوان یک مدیر دورکار فعالیت موثری داشته  که اگر می 
کاری   های به تنهایی کافی نیستند، بلکه این روند  ها باشید، ابزار 

 کنند. هستند که اهمیت بیشتری پیدا می   ها هماهن  با ابزار 
 

 
 
 
 

  



 

 

 
روند   ی انتظارات دقیا و مشخصی درباره  ▪

ها، به  ارتباطات، از قبیل ساعات کاری، درخواست 
 ها، و بازخوردها تعیین کنید. اشترا  گذاری ایده 

 
هایی، و چه نوع پیامی، از طریا  تعیین کنید چه پیام  ▪

 شوند. های ارتباطی ارسال  ل کدام کانا 
 

و به  ارزش قائل شوید،  سکوت و آرامش افراد    برای  ▪
مزاحمت اعضای تیم احترام  های کار بدون زمان 

 بگذارید. 
 

ب ارتباطی، مدیریت پرو ه،  ــ ـروی ابزارهای مناس  ▪
 گذاری کنید. و ... سرمایه 

 
 
 
 
 
 



 

 

 



 

 
  جا، ن ی . در ا ست ی کار دشوار   ی مجاز   م ی ت   ک ی ساخت  

دورکار    م ی ت   ک ی در    ی ارتباط اجتماع   ی هفت روش برقرار 
 آورده شده است. 

 
  



 

 

 
مدیر و کارمند    297س یک نظرسنجی که پاییز گذشته از  اسا بر  

دورکار انجام دادیم، مشخ  شد که به طور کلی، تقویت حس  
ارتباق بدون وجود یک مکان مشتر ، مشکل شماره یک  

 مدیریت و اشت ال در یک گروه دورکار است. 
 

بینی است. وقتی در یک دفتر  کاملا  قابل پیش این مس له 
روید و سلام  نید، به سمت میز کار افراد می ک مشتر  کار می 

ی تعطیلات آخر هفته با هم صحبت  الا  درباره دهید، و احتم می 
کنید. شاید با توجه به زبان بدن یکی از همکاران متوجه شوید  می 

ا به صرف یک  رسد، بنابراین او ر که کمی ناراحت به نظر می 
وجه شوید شما  کنید. هنگام ناهار وقتی مت فنجان فهوه دعوت می 

یگر، به طرز عجیبی عاشا همان برند معروف و  و یک همکار د 
کنید و  های نیوزیلند هستید، با هم شوخی می نفیس سکه 

 خندید.  می 
 

کنید، چنین لحظات مهمی برای برقراری  وقتی دورکاری می 



 

 

افتند.  ین شدت و کیفیت اتفا  نمی ارتباق اجتماعی، با هم 
جا همه با هم هستیم« یا »شما  ما این درنتیجه، این حس که »آه، 

تواند در یک گروه دورکار وجود نداشته  هوای من را دارید« می 
که عمدا  آن را پرورش دهید. محققان وجود این  باشد، مگر این 

اعتماد  اند.  احساسات را برای ساخت اعتماد عاطفی مفید دانسته 
طات بین  عاطفی شکلی از اعتماد مبتنی بر پیوند عاطفی و ارتبا 

بلیت اطمینان  فردی است. این مفهوم با »اعتماد شناختی«، که از قا 
شود، تفاوت دارد. البته هر دو بر عملکرد  و شایستگی ناشی می 

گذارند، اما بر اساس مطالعات انجام شده، اعتماد عاطفی  تأثیر می 
 تر است. بطه برجسته در شروع یک را 

 
جود ارتباق  دهند که عدم و های دیگر نشان می پ وهش 

رسان باشد. یک  تواند آسیب حد می   اجتماعی در محل کار، تا چه 
  توسط شرکت  2018نظرسنجی درمورد دورکاری که در سال 

انجام شد نشان داد که تنهایی، بزرگترین جنبه منفی دورکاری    1بافر 
ها برا   از کارمندان دورکار بود، و یکی از دلایل آن  %21برای 

شد. علاوه بر این،  ش ل خود محسوب می استعفای احتمالی از  
مدیر دورکار   2000در نظرسنجی دیگری که با حضور بیش از 

د ک  اگر دوستان بیشت   در  دهندگان گفتن از پاسخ   %60انجام شد،  

محل کار داشته باشند، تمایل بیشتری برای حفظ ش ل خود  
 

۱ .Buffer 



 

 

 خواهند داشت. 
 

نشان داد    شوند: پ وهش دیگری جا ختم نمی ها به همین داده 
  %20عاشرت دارند، تا دقیقه با همکارانشان م  15افرادی که 

دهند. ناگفته نماند، تحقیقات  عملکرد بهتری نشان می 
ی وجود دارند که تأثیر مثبت روابط اجتماعی بر امید به  ا گسترده 

 اند. زندگی را به اثبات رسانده 
 

توانید در یک گروه  با توجه به این موضوع، شما چطور می 
با توجه به    هایم را دورکار ارتباق اجتماعی برقرار کنید؟ من دیدگاه 

های نظرسنجی و همچنین مطالب عنوان شده در جامعه  داده 
مدیر از   1000آنلاین مدیران دواترکولر و نویورتیم، که بیش از 

 ام.  نظیم کرده سراسر جهان در آن حضور دارند، ت 
ترین و  متداول  جا ی این موارد، در این با توجه به همه 

 ایم: های دورکار آورده ها را برای گروه ن راه ممثرتری 
 

 
اند »آخر هفته را چطور  تا به حال چند بار از شما پرسیده 

لا  گذراندی؟« یا »آیا سرگرمی خاصی داری؟« و در پاسخ، شانه با 
کننده  خسته   اید؟ حتما  به دفعات خیلی زیاد. این سمالات انداخته 



 

 

کننده است.  هایشان هم خسته هستند و به همین دلیل پاسخ 
پروا و  درعود، اگر سمالات شما برای شروع گفتگو جذاب، بی 

کنید  های طنز باشد، پاسخی که دریافت می مایه کمی هم دارای ته 
داشت. یکی از سمالات مورد علاقه  ها را خواهد  نیز همین وی گی 

تان که  ن است: »آهن  مورد علاقه من برای شروع گفتگو ای 
 توانید در برابرش مقاومت کنید چیست؟«.  نمی 

 
های دورکار، سمالات مربوق به شروع گفتگو  بسیاری از گروه 

را در آیاز جلسات هفتگی، یا برخوردهای صبحگاهی خود به  
بهتر است هنگام استخدام افراد جدید، تعدادی  برند. حتی  کار می 

 . بپرسید   از این سمالات را 
 

 
ی  که اعتماد به نفس، برای شروع یک رابطه با توجه به این 

کاری اهمیت زیادی دارد، معارفه و معاشرت سازمانی  
 (onboarding )1  های جدید، برای ساخت یک گروه  استخدامی

پاییز   نجی دورکار اهمیت زیادی دارد. ما با توجه به نتایم نظرس 
 

طی آن کارمندان جدید دانش، مهارت و . معارفه و معاشرت سازمانی؛ فرآیندی است که ۱
 آورند. )مترجم(را به دست می رفتارهای لازم برای کار کردن در یک مجموعه



 

 

مدیران و کارمندان   %69کنیم: گذشته، روی این مس له تأکید می 

شرکتشان سیستم استخدام رسمی و   دورکار گفتند که در 
 مشخصی وجود دارد. 

 
دورکاری که بیش    وید فاستر مدیرعامل شرکت زپیر، شرکت 

کارمند دارد، سیستم استخدامی خاصی برای ورود افراد   200از 
تا حدودی شخصی و مربوق به این شرکت   به شرکت دارد که 

 گوید: است. او می 
 

کنیم. وقتی کسی را  ای استفاده می های اجاره »ما از پانسیون 
کنیم، واقعا  دوست داریم یک هفته از ماه اول را  استخدام می 

ها باشیم. بنابراین یک پانسیون  صورت حضوری در کنار آن   به 
جا  ها را به این کنیم و آن را به صورت موقت اجاره می 

آوریم. به این صورت، یک هفته به صورت حضوری، با  می 
 کنیم.« هم کار می 

 
برای ورود   1ها از مدلی شبیه به سیستم دوستانه سایر شرکت 

، شرکت  2هل  اسکات کنند. در به مجموعه خود استفاده می 
 

های مختلفی را سیستم دوستانه، سیستمی است که در آن افراد با هم جفت شده و تیم. ۱
نی وری، رفاه یا ایمدهند. هریک از این افراد مسئولیت انجام وظایف، بهرهتشکیل می

ز معادل یا دوست ا Buddyهای خود را برعهده دارند. در این کتاب، برای کلمه تیمی هم
 گروهی استفاده شده است. )مترجم(هم
۲ .Help Scout 



 

 

کارمند، به هریک از کارمندان جدید،   80دورکاری با بیش از 
که اصطلاحا  »بهترین دوست کاری« نامیده   دهند چیزی می 

 . شود  می 
 

توضیح   اتوماتیک ، مدیر گروه شادمانی در 1والنتینا تورنر   
، شرکت دورکاری با بیش از هزار کارمند،  اتوماتیک دهد: »در  می 

ها در نظر گرفته شده  گروهی ترکیبی از خودآموزی و بازخورد هم 
هزار مدیرعاملی که در   این مس له را با بیش از  والنتینا است«. 

عضویت   نویورتیم  ی ی آنلاین ما در برنامه ، جامعه دواترکولر 
 دارند، به اشترا  گذاشته است: 

 
لیست  وی افزود: »هر نیروی استخدامی جدید به یک چک 

شود که مس ولیت راهنمایی او را برای انجام  بزر  اضافه می 
ل واای   ی آتی برعهده دارد. این لیست شام هفته  12واای  

ی رفع  عنوان مثال، »اتمام دوره  نیروی استخدامی جدید )به 
وجود در مسیر توسعه صنعت حمل و نقل«(، واای   اشکالات م 

افزارهای  مدیر )به عنوان مثال، »بررسی دسترسی به نرم 
ها )به عنوان  گروهی و ییره«(، و واای  هم   2زندسک بندی،  زمان 

روی جدید( است. ما دائما   مثال، »کنترل و بررسی مواردی با نی 
 

۱ .Valentina Thorner 
۲  .Zendesk  های بزرگ برای افزار مشهور است که توسط بسیاری از شرکتزندسک یک نرم

 شود.ارائه خدمات پشتیبانی به مشتریان استفاده می



 

 

یی به آن  لیست را اصلاح کرده یا چیزها موارد موجود در چک 
ترین کار این است که فکر کنیم همه چیز  کنیم. ساده اضافه می 

که از نظر بسیاری   شویم واضح و بدیهی است اما بعد متوجه می 
از کارمندان یا مدیران تازه استخدام شده، خیلی هم بدیهی نبوده  

 اند. نتیجه انجام آن را فراموش کرده و در 
 

 
های دورکار، از  که بح  شد، بسیاری از شرکت طور همان 

ی خود استفاده  های دوستانه برای ورود به مجموعه سیستم 
ها به عنوان یک روش جالب  توان از این سیستم کنند. البته می می 

اعی و شناخت بهتر یکدیگر  های اجتم کننده برای تعامل و سرگرم 
  %51که  نیز استفاده کرد. درحقیقت، در بررسی ما مشخ  شد  

یا   1منتورشی  از مدیران و کارمندان  دورکار از برنامه آموزش 
 کنند. سیستم دوستانه استفاده می 

 
در این روش ممکن است یک نفر به عنوان »مربی« رسمی در  

و بار با نیروهای جدید  ای یک یا د نظر گرفته شود. این فرد هفته 
ها پاسخ دهد. به این ترتیب افراد  گذارد تا به سمالات آن جلسه می 

 
تر و با دانش بیشتر، باتجربهای است که در آن، فرد ( رابطهMentorship. آموزش مربی )۱

افراد تحت آموزش خود   کند. فرد مربی ممکن است ازبه راهنمایی افراد کم تجربه کمک می
 بزرگتر یا کوچکتر باشد، اما حتماً باید دارای تخصص خاصی باشد )مترجم(.



 

 

انند با سازمان مأنوس شوند. همچنین ممکن است هر  تو می 
فی با هم ارتباق دهند تا از  نفر را به صورت تصاد  3یا  2هفته، 

کننده درمورد مسائل  طریا ویدئو کنفرانس، یک گفتگوی سرگرم 
ی نهایی هر دو روش، این  صی داشته باشند. نتیجه ییر تخص 

که بدون انجام هیچ اقدامی امیدوار باشید بین  است که به جای این 
اعضا روابط ییررسمی، به صورت خود به خود شکل بگیرد، به  

پردازید،  ایجاد یک رابطه مشتر  خا  بین افراد می طراحی و 
ا به برقراری  مند، اعضای یک گروه دورکار ر که به صورت هدف 

 کند. ارتباطات اجتماعی بیشتر ترییب می 
 

تجربه  جالب است که آموزش مربی فقط به نفع افراد کم 
انجام شد، نشان داد افرادی   2013ای که در سال نیست. مطالعه 

کنند تا در نقش مربی خدمت کنند، رضایت  دا می که فرصت پی 
د. داشتن  دهن ش لی و تعهد بیشتری به کارفرمای خود نشان می 

 . تواند به هردو بخش کمک کند گروهی می یک هم 
 

 
توانید به صورت رو در رو با اعضا صحبت کنید،  اگر نمی 

های تصویری است. در ابتدا ممکن  تماس بهترین کار استفاده از  
طور که یکی از  است ییرعادی به نظر برسد، اما همان 



 

 

 نظرسنجی ااهار داشت: گان  کنند شرکت 
 

تجربگی خود  های تصویری، از بی » با استفاده از تماس 
 خلا  شوید و این کار را به دفعات انجام دهید«. 

 
استراحت ویدئویی بین  دقیقه    30تا    15هل  اسکات، حدود  

، متشکل از اعضای  1های کاری، در گروهی به نام فیکاس ساعت 
در نظر گرفته   ، اند شده  معینی که به صورت تصادفی انتخاب 

های کاری  است. در شرکت لیتموس، اعضا هر هفته میهمانی 
آنلاین هستند،   2اسکای   درحالی که در ویدئویی دارند، 

طور  های دیگر، همان کنند. شرکت ی نوشند و بازی م نوشیدنی می 
های  ی نویورتیم، دواترکولر بح  شد، در تماس که در برنامه 

موسیقی، یذا و چیزهای دیگر با هم  اب، ی کت تصویری، درباره 
 کنند. صحبت می 

 
به طور کلی، ارتباق تصویری که برای ایجاد ارتباق اجتماعی  

رت یک عادت  شود، باید به صو در یک گروه دورکار استفاده می 
قوی در افراد نهادینه شود. طبا بررسی ما، بیشترین فراوانی برای  

از   %32)  بود  های تصویری، چندین بار در هفته تماس 

 . ( دهندگانپاسخ
 

۱ .Fikas 
۲ .Skype 



 

 

 
اگر عضو یک گروه دورکار هستید، احتمالا  همین الآن هم یک  

گفتگوی ییرتخصصی دارید. بسیاری از اعضای دواترکولر  کانال  
کنند، روی اهمیت این مس له تأکید داشتند.  که دورکاری می 

افزار اتوماسیون اداری، یا  کانال بخشی از نرم  ممکن است این 
صرفا  کانالی برای صبح بخیر گفتن به افرادی باشد که احتمالا   

اعصاب و تفریح   د. مهم است فضایی برای تمدد آنلاین هستن 
برای خود فراهم کنید که احتمالا  هنگام کار در یک اداره به  

مندان  صورت حضوری، خواهید داشت. بیشتر مدیران و کار 
دورکاری که در نظرسنجی ما شرکت کردند، معتقد بودند این نوع  

ها  ی برقراری ارتباق برای آن زمان با کار، اولین شیوه گفتگوی هم 
توجه به این مس له، یک کانال گفتگوی  . با 1بوده است 

ای  ییرتخصصی،  باید به طور مناسبی با جریان ش لی و حرفه 
 سو باشد. هم   شما، به عنوان یک گروه دورکار 

 
  

 
 دهندگاناز پاسخ 45% 1



 

 

 
رسد، هیچ  در پایان روز، وقتی نوبت به ارتباطات اجتماعی می 

تواند جایگزین ارتباق تصویری در مشایل حضوری  می چیز ن 
باشد. بر اساس بررسی ما، بیشترین میزان فراوانی جلسات  

، و این  ( دهندگاناز پاسخ   %25)   سال« بود   حضوری »چندین بار در 

دلار برای برگزاری این   5000تا  1001که به ازای هر کارمند، 
تواند ب   . این کار م ( دهندگانپاسخ از  %29)   شود جلسات هزینه می 

 های مختل  صورت بگیرد: شکل 
 
های دورکار میزبان یک یا چند نشست  بیشتر شرکت  -

کنیم حداقل دو  سعی می م نویورتی سالانه هستند. ما در 
ها سه بار  بار در سال دور هم جمع شویم. سایر شرکت 

کنند. رویکرد  های هفتگی برگزار می در سال، نشست 
های اعضای خود،  درمورد دورهمی  السامیک ب  شرکت 

کاملا  شخصی و دلسوزانه است. به طوری که تمرکز  
ها روی دورهمی افراد برای گذراندن اوقاتی خوش  آن 

ها با هدف کار کردن  های سایر شرکت است. دورهمی 
های استرات یک و فکر کردن راجع به  در کنار هم، بح  

ریزی  برنامه دنبال    گیرد. اگر به مسائل پیچیده صورت می 



 

 

جا  برای ایجاد دورهمی در سازمان خود هستید، در این 
آورده شده    بافر ی موفقی از دورهمی اخیر شرکت  نمونه 

 است. 
 
های  ها، گاهی اوقات، ملاقات در بعضی سازمان  -

ها، تنها بعضی از اعضای  افتند که در آن کوچکی اتفا  می 
ه  شوند. ب تیم، آن هم به دلایل خا  دور هم جمع می 

ی خاصی  عنوان مثال، یک تیم طراحی برای انجام پرو ه 
 شوند. دور هم جمع می 

 
ی مرکزی  ها، اعضا در طول سال به اداره در سایر شرکت  -

روند. هدف از این کار  خود )اگر وجود داشته باشد( می 
های  های جدید، شرکت در کنفرانس ایلب شروع پرو ه 

 مشتریان است. مختل  یا حضور در جلسات  
 
های دورکار با خدماتی مانند پرداخت  عضی از شرکت ب  -

شان نزدیک  ی ناهار برای افرادی که محل زندگی هزینه 
کند تا با هم وقت  ها را  تشویا می به هم است، آن 

 بیشتری بگذرانند. 
 
 



 

 

های  اید، )تماس هر کاری که تصمیم به انجام آن گرفته 
برای آیاز  دوستانه، ایجاد سمالات بهتر های تصویری، سیستم 

گفتگو( باید بدانید که ایجاد ارتباق اجتماعی در یک گروه دورکار،  
مند باشید. زمان بگذارید.  طلبد. هدف تلاش بسیار زیادی می 

بدانید که نیاز به تحقیا و بح  و بررسی دارد. خود به خود ایجاد  
 شود.  نمی 

 
ز  ا بسیاری از افراد به خوبی ا مطم نا  این کار دشواری است. ام 

 اند. ی آن برآمده عهده 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

 
های  سعی کنید از سمالات آیاز گفتگو در تماس  ▪

برداری کنید. از مواردی استفاده کنید که  تصویری بهره 
 جذاب، جالب و طنزآلود باشند. 

 
ی خود، یک فرآیند رسمی  برای ورود به مجموعه  ▪

ورکار در  از مدیران و کارمندان د  %69کنید. انتخاب 

نظرسنجی ما گفتند که یک فرآیند رسمی برای استخدام  
 . افراد در شرکت خود دارند 

 
یک کانال گفتگوی ییرتخصصی داشته باشید. این کانال   ▪

تواند در اتوماسیون اداری شما باشد، یا جایی برای  می 
 بخیر به افراد.   گفتن صبح 

 
.  گذاری کنید های سازمان سرمایه همی برای برگزاری دور  ▪

اگر چند بار در سال برایتان مقدور نیست، حداقل یک  
 بار در سال این کار را انجام دهید. 

 
 
 



 

 

  



 

 
 

  د؟ ی کن   ق ی خود را به عملکرد مثبت تشو   م ی ت   د ی خواه ی م   ا ی آ 
 . د ی ا ه کار را انجام داده س   ن ی که ا   د ی مطمئن شو 

  



 

 

 
ی  کاش حداقل ابزار مورد نیاز برای انجام این کار نیز به اندازه 

 ضرورت آن، بدیهی بود. 
ردی که  مدیریت عملکرد مثبت یک فرد، به خصو  ف 

فرد  کننده و کاملا  منحصر به برانگیز، گیم کند، چالش دورکاری می 
بررسی ما، مدیریت عملکرد افراد به  است. درحقیقت، بر اساس  

صورت ییرحضوری، سومین پاسخ متداول به پرسش  
ترین بخش مدیریت تیم به صورت دورکاری چیست؟«  »سخت 

 . ( دهندگاناز پاسخ  %8)   بوده است 

 
کند یا  شوید کسی واقعا  کار می ر متوجه می سمالات »چطو 

راه دور    نه؟« یا »اگر کسی عملکرد ضعیفی داشته باشد، چگونه از 
توانید فردی را که کارهایش را  کنید؟« یا »چطور می به او کمک می 

دهد تشویا کرده و مدیریت کنید؟«  به خوبی انجام می 
 رفته شوند.  ای هستند که باید حتما  در نظر گ های پیچیده پرسش 

 



 

 

  297های من بر اساس نظرسنجی از بندی جا جمع در این 
های بیش از هزار مدیر در  ه مدیر و کارمند دورکار، و دیدگا 

های  ، در رابطه با مدیریت عملکرد افراد در گروه نویورتیم 
 کنید... دورکاری را مشاهده می 

 

 
بینید که افرادی وارد  ستید، می وقتی در یک دفتر کار ه 

»پرمش له«  ها به نظر  کنند. آن بینید که دفتر را تر  می شوند. می می 
رسند. بنابراین شما این احساس  نظر »مفید« می رسند. به می 

ی امور کاملا   کنید که همه خوب، گرم و خوشایند را تجربه می 
 روند و همه چیز خوب است. طبا برنامه پیش می 

 
فتر کاری وجود ندارد و همه چیز به صورت دورکاری  وقتی د 

مکن است ببینید چه  شود، قضیه کمی فر  دارد. بله، م انجام می 
ها  دانید آیا آن کسانی آنلاین و چه کسانی آفلاین هستند. اما نمی 

واقعا  مش ول کار هستند یا خیر. اگر کسی تمام روز خود را در  
توانید بفهمید که کسی  ی شود؟ از کجا م بو  باشد، چه می فیس 

گذرانی بوده، یا واقعا   ی روز را با دوستانش مش ول خوش همه 
 ل کار بوده است؟ در حا 

 



 

 

 کار کنیم؟ پاسخ شما به این مس له باید این باشد: پس چه 
 

ها برابر  زمان صرف شده برای کارها، با پیشرفت حاصل از آن 
م تفکیک کنید.   نیست. مهم است که بتوانید این دو مسأله را از ه 

به عنوان یک مدیر دورکار باید آن صدای یریرویی را که مدام  
کنند؟« از بین  گوید »خب، آیا کارمندان واقعا  کار می می درون شما  

توانید به درستی پاسخ این پرسش را  ببرید. شما هیچ وقت نمی 
بدهید، حتی اگر حضوری کار کنید. پس چرا در شرایط دورکاری  

 ز کنیم؟ روی آن تمرک 
 

درعود به جای دامن زدن به افکار پارانویدِ خود، به خاطر  
خواهید روی نتایم متمرکز شوید. و مسیر  داشته باشید که می 

ها برای  رسیدن به نتایم، بهترین محیط را درجهت دستیابی به آن 
 کند. افراد ایجاد می 

 
بخش بزرگی از مدیریت عملکرد، درحقیقت اعتماد به  

 اید. اید و استخدام کرده ما برگزیده ست که ش تیمی 
 



 

 

 
بیشتر مدیران دورکار به شما خواهند گفت که تا چه حد برای  

ها، به برگزاری  حمایت از گروه خود و تشویا عملکرد آن 
جلسات منظم رو در رو متکی هستند. این درست است، اما فقط  

های حضوری. وقتی مش ول دورکاری هستید،  در محیط 
 کنند. ن نقش کلیدی را بازی می جلسات تصویری هستند که ای 

 
ترین تناوب تشکیل جلسات  بر اساس بررسی ما، محبوب 

  ای یک بار است تصویری خصوصی برای مدیران دورکار، هفته 
صرف  ترین زمان متداول  ( از مدیران دورکار این ن ر را داشتند 32%) 

  دقیقه تا یک ساعت است  30شده برای این جلسات حدود 
 . ( از مدیران دورکار %40ی براساس گفته) 

 
برای جلسات   زوم  های دورکار از خدمات شرکت بیشتر تیم 

خواهند که ویدئوی  کنند و از اعضا می تصویری خود استفاده می 
اد  دهد زبان بدن افر ی خود را روشن کنند. این امر به شما امکان م 

ی زمانی که با هم در  را تشخی  دهید، لبخند بزنید و به اندازه 
تر  کنید، احساس نزدیکی داشته باشید. شاید مهم یک اتا  کار می 

از همه این باشد که باید برای جلسات حضوری به خوبی آماده  



 

 

سازی  ایم که هنگام آماده شوید. در این جا چند نکته را مطرح کرده 
 لسات باید در نظر بگیرید: خود برای این نوع ج 

 
دقیقه اول را برای صحبت راجع به مسائل   15 –  10 •

کننده و ساده صرف کنید. چرا که  شخصی، سرگرم 
ی همکاری در تیم« اولویت اول  »ایجاد اعتماد و روحیه 

مدیران دورکار این ن ر را  %33)  مدیران دورکار است 

ی  توانید از جلسات تصویری خود برا می ، ( اندداشته
 تحقا این هدف استفاده کنید. 

 
های عمومی  توانید در گرو سمالاتی را مطرح کنید که نمی  •

توانید به صورت  بپرسید، یا چیزهایی را بگویید که نمی 
عمومی اعلام کنید. جلسات تصویری، زمان بسیار  

بازخورد و پی بردن  بهایی را برای دریافت  باارزش و گران 
نند. گزارش وضعیت یا  ک ی مطالب فراهم می به خلاصه 

طور  ها و همین های ایجاد شده در پرو ه پیشرفت 
ها را  ابزارهای مورد استفاده برای برقراری ارتباق بین آن 

 ای مطرح کنید. در جلسات جداگانه 
 

ی خودتان  انتظارات خود را کاملا  شفاف کنید و درباره  •
ی من  خواهید. بعضی از سمالات مورد علاقه بازخورد ب 



 

 

ات حضوری، مربوق به مسائلی هستند که  در جلس 
ها را از راه دور تشخی   توان آن همیشه به سختی می 

داد. مانند: »حجم کار شما چگونه است؟« و »چه  
ت ییراتی را برای بهبود سبک مدیریت من پیشنهاد  

ام،  انجام داده  کنید؟« و »کدامیک از کارهایی که اخیرا  می 
 ؟« از نظر شما آزاردهنده بوده است 

 

 
وقتی صحبت از مدیریت عملکرد است، این فکر طبیعی  
است که باید از یک ارزیابی عملکرد دقیا و رسمی استفاده کنید.  

بررسی ما است، زیرا  های مورد  این روش پرطرفداری در بین تیم 
دهند. با این  کار را انجام م از مدیران دورکار ب  نوعی این   54%

حال اخیرا ، میزان محبوبیت ارزیابی عملکرد کم شده است. وقتی  
سمال کردیم،   دواترکولر ی از بیش از هزار مدیر عضو در جامعه 

ها گفتند که به طور کلی از ارزیابی عملکرد استفاده  اکثریت آن 
  های دیگری هستند. در کنند و به جای آن به دنبال روش می ن 

ها در رابطه با ارزیابی  های آن جا برخی از نکات و توصیه این 
 خوانیم: عملکرد را می 

 



 

 

مند از جزئیات، همراه  هایی هدف دو بار در سال ارزیابی  •
 با جلسات تصویری منظم داشته باشید. 

 
عملکرد، از هر چهار  ی سنتی ارزیابی به جای چرخه  •

ی عملکرد،  جلسه، یک جلسه را به صحبت درباره 
  1کورد اختصا  دهید. این موضوعی است که پاتی مک 

  2015  سال    3های  در یکی از تدتا    2مدیر سابا نتفیکس 
 بیان کرده است.  

 
مشاهده و ارزیابی عملکرد را در تنظیم میزان حقو  و   •

دستمزد افراد دخالت ندهید. سعی کنید برای این کار از  
گذاری تبعیت  قوانین صادر شده توسط مجلس قانون 

 نید )البته عملکرد به هر حال در این امر نقش دارد(.  ک 
 

ی نویورتیم،  مکرر در برنامه   های ارزیابی ابزارهایی مانند   •
 وانند کارکنان را به مسیر مناسبی هدایت کند. ت می 

 
در این جا مثالی از یک بح  مربوق به جلسات حضوری  

 
۱ .Patty McCord 
۲ .Netflix 
۳ .TedTalk شموعهمج ز همای ی ا ر ا ت مختل  برگزا های جهانی که با موضوعا

 .شودمی



 

 

ام.  ده استفاده کر   نویورتیم   آورده شده است که من شخصا  از آن در 
 این بح  به طور مشخ  روی مدیریت عملکرد تمرکز دارد: 

 اوضاع چطور است؟ چه خبر؟  •
 

ی بعد بیشتر شما را  کدام قسمت تعطیلات هفته  •
 کند؟ زده می هیجان 

 
 ای بوده که باع  ناراحتی شما شده باشد؟ اخیرا  مس له  •
 

کنید، چه چیزی  ر می عملکرد خود فک وقتی شخصا  به  •
ی خودتان چه  تر است؟ درباره برای شما برجسته 

 اید؟ اید یا مشاهده کرده چیزهایی آموخته 
 

چه چیزی راجع به وضعیت فعلی شما وجود دارد که   •
 کنید ت ییر کند؟ آرزو می 



 

 

توانید بعضی از بازخوردهایی را که راجع به  آیا می  •
 گذارید؟ من در میان ب   اید با خودتان دریافت کرده 

 
 حجم کاری شما چطور است؟  •

 
کنید، چه  وقتی درمورد عملکرد شخصی من فکر می  •

رسد؟ چه چیزهایی را  چیزهایی به نظرتان برجسته می 
دیدید و آرزو کردید ت ییر کند و / یا به همان صورت  

 باقی بماند؟ 
 

اید؟ و کدام  چه زمانی از من ناراحت شده یا اذیت شده  •
 بوده است؟ اع  این رنجش  کار من ب 

 
 بینید؟ هایی می درمورد سبک مدیریت من چه چالش  •

 
 با سبک مدیریتی من تا چه حد موافا هستید؟   •

 
  



 

 

 
رسد در  چگونگی مدیریت مثبت عملکرد، به  به نظر می 

شود دشوار نباشد. روی ساختن محیطی  ای که تصور می اندازه 
ود اعتماد کنید. جلسات  بتوانید در آن به تیم خ متمرکز شوید، که  

که فقط  تصویری خود را با جدیت پیگیری کنید، و به جای این 
یک بار در سال راجع به عملکرد صحبت کنید، در طول سال و  
به طور منظم راجع به این مس له بح  کنید. مسیر رسیدن به  

 شود. عملکرد بهتر از همین جا شروع می 
 
کز کنید و به  ی نظارت: روی نتایم تمر مرحله پرش از  ▪

 کارمندان خود اعتماد داشته باشید. 
 

جلسات حضوری را به طور منظم برگزار کنید. توصیه   ▪
  30ای یک بار و هر بار به مدت  شود این کار را هفته می 

 دقیقه تا یک ساعت انجام دهید. 
 

بهتر است به جای این که یک بار در سال ارزیابی   ▪
ر طول سال  فصلی انجام دهید، چندین بار د عملکرد م 

 هایی در ابعاد کوچکتر داشته باشید. ارزیابی 
  



 

 

  



 

 
 

  د، ی جد   ی رو ی و آموزش ن   ی که هنگام آشناساز   یی زها ی چ 
  د ی ر به خاطر بسپا   د ی دورکار با   م ی در ت 



 

 

 
وقتی در یک مکان واحد حضور ندارید، می توانید تصور کنید  
کسی که اخیرا  به تیم شما پیوسته، ممکن است چه احساسی  

افراد،  ی داشته باشد. باید راهی پیدا کنید تا مطم ن شوید همه 
تجهیزات کامل و اعتماد به نفس لازم برای مشارکت در تیم، بدون  

 یزیکی را دارند. نیاز به حضور ف 
 

این یک چالش است. گذشته از آن، ارقامی که میزان تر   
  90ش ل یک کارمند جدید، فار  از اینکه در کجا قرار دارد را در  

جام  دهند حیرت انگیز است: طبا بررسی ان روز اول نشان می 
٪ از کارمندان قبل از سه ماه اول، کار خود  30نفر،    1500شده از  

 کنند. را تر  می 
 

در نتیجه، دادن اطلاعات و منابع لازم و همچنین حمایتی که  
فرد برای موفقیت نیاز دارد، یک ضرورت است. مخصوصا اگر  
کارمند دورکار باشد. برای انجام این کار، مدیران دورکار، ایلب،  

د را بر داشتن یک فرآیند قوی و عملی آشناسازی  توجه خو 
 کنند.  متمرکز می 

 
٪ از مدیران دورکار گفتند که یک  69ما     در واقع، طبا بررسی 



 

 

٪  59فرآیند رسمی برای آشناسازی کارمند دارند، در حالی که تنها  
از مدیران حضوری گفتند که از دستورالعمل رسمی و مشخصی  

 کنند. برای این منظور استفاده می 
 

نفر از مدیران انجمن آنلاین رهبری    1000از نظرات بیش از  
ی بهترین  ها درباره ه شدم که رهبران سازمان متوج دواترکولر،  ما،  

ی  های عملی برای آشناسازی نیروهای تازه استخدام شده روش 
خود، وجوه اشترا  زیادی دارند. جالب اینجاست که وقتی  

ها فقط  به این نتیجه رسیدم که آن ها را مرور کردم، بهترین شیوه 
اندازه، برای    شوند، بلکه به همان های دورکار اعمال نمی برای تیم 

 های حضوری نیز کاربردی و مرتبط هستند. تیم 
 

ها  عوامل متداول در فرآیندهای آشناسازی کارکنان این شرکت 
 عبارت بود از: 

 
ها، نیروهای جدید  در بسیاری از شرکت  -   •

معمولا  با یک مدیر، به عنوان مربی )یا یک شخ   
ی  برنامه   شوند. ایلب اوقات این یک تر( جفت می ارشد 

 گری رسمی است.  دوستانه یا مربی 
 

های دورکار  های دوستانه، برای تیم رسد برنامه به نظر می 



 

 

٪  51طبا بررسی ما   شود. های حضوری استفاده می بیشتر از تیم 
گری را دارند. در مقابل  ی مربی از مدیران دورکار گفتند که برنامه 

-هل  ه دادند.  از مدیران حضوری به این پرسش پاسخ مشاب   41٪
 دهد: کار را انجام می است که این ی شرکتی  نمونه   اسکات 

بهترین دوست  » ها به هر نیروی جدید، یک دوست یا یک  آن 
 دهند. شان می جدید در اولین روز کاری   « کاری 

 
جا که سریع روی کار آمدن  از آن   -    •

باشد، برخی از  تواند مشکل یک کارمند جدید می 
ای و تدریجی  های دورکار، به صورت مرحله کت شر 

اعضای تیم خود را از حضوری به دورکاری تبدیل  
ما به مدت    1  دنیل لوپز کنند. در ابتدای همکاری من و  می 

یک تا دو هفته به صورت حضوری در شیکاگو  با هم  
 کردیم. کار می 

 
دهد که برای  هم به همین شکل توضیح می  2وید آو زیپر 

ها را در همان محل استقرار  یروهای جدیدشان، آن آشناسازی ن 
 اند. مدیرشان آموزش داده 

گوید این به آن  نامد، و می می   3بوردین  ایرآن     او این برنامه را 
 

۱ .Daniel Lopes 

۲ .Wade of Zapier 

۳ .AirBnOnboarding 



 

 

کنیم، دوست داریم  معنی است که ما وقتی افرادی را استخدام می 
ی خلیم، به  جا در منطقه مدت یک هفته این در ماه اول، به 

  1بی ان ری کنند. بنابراین ما از سایت ایربی صورت حضوری سپ 
های تازه، به مدت  کنیم تا مدیر و استخدامی محلی را اجاره می 

 جا از نزدیک با هم کار کنند. یک هفته در آن 
 
در طی ماه اول، کارمندان جدید    -    •

افزار چت با مربی  معمولا به صورت هفتگی از طریا نرم 
و گاهی اوقات با مدیرعامل( ارتباق  یا ارشد خود ) 

ی زمانی این  تصویری خواهند داشت. از ماه بعد فاصله 
بار یا  ارتباطات خصوصی بیشتر شده و به دو هفته یک 

 شود. بار تبدیل می ماهی یک 
 

ی از نیروهای دورکار  ، یک مندی   هایی که من از در ادامه پرسش 
 کند( یلوانیا زندگی می بینید. ) او در پنس ام را می جدیدمان، پرسیده 

 

 زندگی چطوره؟  •

 
۱ .Airbnb 



 

 

 اخیرا  از چیزی هیجان زده شدی؟  •
 اخیرا  چیزی باع  نگرانی و اُفت تو شده؟  •

 

 
ی اول کار خود، چه موقع احساس ناامیدی  در دو هفته  •

 کردید ؟ 
کنید  ی مبهمی وجود دارد؟ )مثلا آیا فکر می نکته آیا  •

 نه و اطلاعات کافی دارید؟( ی سازمان، پیش زمی درباره 
ماه آینده برایتان روشن است؟   3در  "موفقیت "چقدر  •

 ماه بعد چطور؟ و در سال بعد؟   6در  
 ها مردد باشید؟ ی آن آیا تصمیماتی وجود دارد که درباره  •
 هن  سازمانی ما چیست؟ نظرتان در مورد تیم و/ یا فر  •

 
  



 

 

ی بیشتری  دهید از طرف من بازخوردها آیا ترجیح می  •
 در مورد کارتان داشته باشید؟ 

 خواهید؟ آیا از من راهنمایی بیشتری می  •
 کنید؟ حجم کار را چگونه ارزیابی می  •
ای از ش لتان کمک یا راهنمایی بیشتری  درچه جنبه  •

 خواهید؟ می 
مدیریتی من چیست؟ چطور  نظرتان در مورد سبک  •

 تونم بهترش کنم؟ می 

 
ال دیگر موفقیتی به دست بیاورید  توانستید تا س اگر می  •

که باع  شود به خودتان افتخار کنید، آن موفقیت  
 چیست؟ 



 

 

امروز چه کاری می توانیم انجام بدیم که به شما در   •
 رسیدن به اهداف بلندمدتتان کمک کند؟ 

 
های دورکار، اسناد و مدار  دقیا و  بسیاری از شرکت 

ای دارند که تمام فرآیندها و جزئیات را با جزئیات  گیرانه سخت 
ی  کتابچه  1ادگار میت کنند. به عنوان مثال ، شرکت بیان می 

راهنمای مفصلی برای کارمندان دارد، که تمام فرآیندهای  
 سازمان، از تعطیلات تا ارتباطات در آن تشریح شده است. 

 
شود که طرحی از  توصیه می  -   •

ی تازه واردها با پرو ه )های( مورد  ی مواجهه ه شیو 
ها در قبال چه چیزی  نظرتان در ماه اول، آماده کنید. آن 

ی ایده آل چیست؟ شما  مس ول خواهند بود و نتیجه 
خواهید که نه تنها شخ  را با سازمان آشنا  چیزی می 

رایی هم  زمان خاصیت دستورالعمل اج کند، بلکه هم 
ین کار را برای نیروهای جدید  داشته باشد. )من هم ا 

 ام.( کرده 

 
۱ .MeetEdgar 



 

 

 
و این    استخدام کردیم، نویورتیم  اخیرا  یک کارمند جدید را در  

باع  شد تا در مورد روند آشناسازی کارمندان خود تجدید نظر  
، معمولا  کسی  عنوان یک تیم کوچک و متمرکز بر سود کنم. ما به  

خواستم تعمدا   کنیم. در نتیجه، این بار من می را استخدام نمی 
 چگونگی آشناسازی یک کارمند را تجربه کنم. 

 
هایی که در دست  ی نظرات و توصیه با توجه به مجموعه 

داشتم، مواردی را در فرآیند آشناسازی کارمندان خودمان  
هزار   15بیش از روی  نویورتیم  های اگرچه از بررسی  گنجاندم. 

ی سندی جامع بسیار  دانستم که تهیه سال گذشته می  5نفر در 
ی این  مشکل خواهد بود، تلاش کردم سندی آماده کنم که همه 

 موارد را در خود داشته باشد: 
 

 ی خود کسب وکار ای درباره اطلاعات و پیش زمینه  (۱
 موفقیت نشان دادن مسیر   (۲
 تشویا در جهت انجام بهتر واای   (۳
بستگی و اعتماد به نفس، به منظور  احساس هم ایجاد   (4



 

 

 روند همکاری   بهبود 
در نتیجه، در اولین روز استخدام نیروی جدید، این سند را از  

 افزار برایش ارسال کردم. طریا نرم 
 

آمدگویی روز اول هم نوشتم و برای او  یک یادداشت خوش 
فرستادم. ما یک سازمان دورکار هستیم، بنابراین به طور  

اما من   - زمان است فرد، ارتباطاتمان کتبی و ییرهم پیش 
خواستم چیزی بنویسم که او بتواند در صورت نیاز به آن  می 

 مراجعه کند.  
 

 آمدگویی روز اول شامل این موارد بود: یادداشت خوش 
 

ست، وقتی به یک  حس عجیبی   -   
ها  نیستید چرا آن شوید و دقیقا  مطم ن سازمان جدید ملحا می 

ها را  گویید چرا آن اند. وقتی به کسی می شما را انتخاب کرده 
من به شما ایمان  » گویید: ها می اید، در واقع به آن استخدام کرده 

روز  . به این صورت، در همان  « شما بهتر از بقیه هستید » یا     « دارم. 
ت  زمان انتظارا دهید و هم ها نشان می اول، حمایت خود را از آن 

خواهید در ادامه انجام دهند، بیان  خود را برای کارهایی که می 
 کنید. می 



 

 

 
چه چیزهایی وجود دارد که نیروی جدید هیچ    -   

داند، اما دوست دارد بداند؟ من این سمال را  شان نمی چیز درباره 
ای از اسنادی را نوشتم که سعی  دم و بعد مجموعه از خودم پرسی 

ان به آن پاسخ دهند. اسناد مختلفی در مورد  داشتند تا حد امک 
ی  ی سازمان، هدف ما، چشم انداز و ارزش ها ، نحوه تاریخچه 

ی کسب و کارمان  کار ما )ارتباطات، جلسات و ییره(، حوزه 
، و موارد   )تجزیه و تحلیل بازار، چشم انداز محصول، و ییره( 

 ا برسیم. ه اصلی که در شش تا هجده ماه آینده دوست داریم به آن 
 

ها، مسائل آزاردهنده،  ناراحتی و رنجش   -   
خواستم نیروی  ... من می  های ارتباطی تمایلات و گرایش 

ی چیزهایی را که  جدیدمان فرصتی داشته باشد، تا بتواند همه 
خواستم بداند  اثر بگذارد، بیان کند. می ممکن است روی کارش  

ر تیم چه هستند. بنابراین یک  های کاری دیگران د که اولویت 
 سوال طراحی کردم:   23پرسشنامه با  

 
 گرا؟ گرا هستنید یا درون به نظر خودتان، برون  •
کنید، در  دهید بازخوردهایی که دریافت می ترجیح می  •

 چه قالبی و به چه شکلی باشند؟ 



 

 

روش دریافت بازخورد از نظر شما سرعت بیشتری  کدام   •
 دارد؟ 

 عارد چیست؟ ی ت رویکرد شما درباره  •
 ترین میزان بازدهی را دارید؟ چه ساعتی از روز، بیش  •
 کنید؟ سبک ارتباطی خود را چگونه توصی  می  •
 کند؟ ترین انگیزه را در شما ایجاد می چه چیزی بیش  •
 قهرمان و الگوی شما کیست؟ چرا؟  •
 شما چه چیزی بیش از همه ارزش دارد؟ برای   •
 دانید؟ ی قوت خود را چه می نقطه  •
کار/ تیمی که با شما کار کرده، چه کسی بوده  م بهترین ه  •

 است؟ چرا؟ 
  بهترین مدیر/ مربی شما تا به حال چه کسی بوده است؟  •

 چرا؟ 
اید که کارها  اید و متوجه شده چه زمانی با کسی کار کرده  •

 رود؟ خوب پیش نمی 
 کنید؟ دهی می ه روز کاری خود را سازمان چگون  •



 

 

 ندهی کنید؟ ی خود را سازما خواهید هفته چگونه می  •
شما در مقایسه با دیگران، نسبت به چه چیزی حساسیت   •

 بیشتری دارید؟ 
آیا در مقایسه با دیگران تمایل دارید که منحنی یادگیری   •

 تری داشته باشید؟ طولانی 
دارید چه چیزی را خیلی  در مقایسه با دیگران، تمایل  •

 سریع انتخاب کنید؟ 
دهد، چیست؟  ترین چیزی که در کار شما را آزار می بیش  •

 شوید( )کاری که اگر دیگران انجام دهند، واقعا  اذیت می 
 تعادل بین زندگی و کار برای شما چه معنایی دارد؟  •
اند، بزرگترین نقاق قوت  از نظر کسانی که با شما کار کرده  •

 شما چیست؟ 
اند، بزرگترین نقاق  ز نظر کسانی که با شما کار کرده ا  •

 ضع  شما چیست؟ 
آل برای شما  باع  ایجاد محیط کاری ایده چه را که  هر آن  •

 شود بیان کنید. می 



 

 

طور که اعضای  همان  -  
در مورد چگونگی آشناسازی نیروی جدید پیشنهاد   دواترکولر 

طور  رو، و همین ی پیش ی اولین پرو ه داده بودند، درباره 
کردم . در یک  ی شش ماه آتی با او صحبت های بالقوه پرو ه 

ی حضوری هم، تعریفم از موفقیت، و انتظاراتم از نقشی  جلسه 
 دادم. کرد، را برایش توضیح  که او باید در سازمان ایفا می 

 

خواستم نیروی جدیدمان بداند که من هرکاری  می  -  
دهم تا مطم ن شوم که او به طور کامل با  می لازم باشد، انجام 

هایش آشنا شده است. )به عنوان مثال، مطم ن شدم که  مس ولیت 
افزاری ما دسترسی دارد، و مراحل  ابزارهای نرم ی او به همه 

سیستم اداری پشتیبانی ما را طی کرده است(. به این ترتیب ، او  
 . توانست در جریان فرآیند کامل کارها قرار بگیرد 

 

 
ست که من برای آخرین نفری که استخدام  این یادداشتی 

 ، نوشتم:  مندی مان،  کردیم، مدیر عملیات 
 



 

 

 مندی.     ات مبار ، روز اول کاری 
خوشحالیم که به تیم ما پیوستی. امروز اولین روز از  

ار است در کنار هم داشته باشیم.  ست که قر ماجراجویی بزرگی 
 همکاری با تو باع  افتخار من است. 

 
چیز، دوست دارم بگویم که چرا تو را استخدام  قبل از هر 

خیلی ساده بگویم: من موقع کار با تو خیلی تحت تأثیر   . کردیم 
قرار گرفتم. از وقتی که کارمان را روی پادکست شروع کردیم،  

کنی. توانایی اجرایی برای  ر می برای من مشخ  شد که عالی کا 
دم. تو توجه  ما خیلی مهم است و من فورا  متوجه توانایی تو ش 

زیادی به جزئیات داری. )و این خیلی به کاری که قرار است انجام  
کند!(، خیلی هم زود با برند ما رابطه برقرار  بدهی، کمک می 

 من را  ای نیستند. تو واقعا  ها چیزهای پیش پا افتاده کردی. این 
 تحت تا ثیر قرار دادی. 

 
است. با   العاده گیری فو  رویکردت به بازخوردهایی که می 

ورزی، و بدون این که حالت تدافعی  آیوش باز، بدون یرد 
ست، و  ای داشته باشی. ارتباق برقرار کردن با تو کار بسیار ساده 

 من و دنیل واقعا برای این مسأله ارزش قائلیم. 
 

که تو در تمام تعاملاتمان، پشتکاری   این را هم بگویم 



 

 

ی سازندگی  وحیه باورنکردنی از خودت نشان دادی. من در تو ر 
دانم پتانسیلش را داری که چیزهای خیلی خوبی  بینم. می می 

بسازی. به خاطر همین، از این فرصت استفاده کردیم تا تو را به  
 صورت تمام وقت در کنارمان داشته باشیم! 

 
کنم. کار  شانسی می و احساس خوش   - ا هستیم  ج حالا، ما این 

که به نویورتیم معنا  با کسی  به توانمندی تو، چیزی است 
 بخشد. می 

چیزهایی که   – های خوب بپردازیم خب، حالا بیا به قسمت 
 کند: تو را بهتر با نویورتیم آشنا می 

 
که بتوانی در  بهتری از کار ما پیدا کنی، تو را به همه  برای این 

کنم برای در   ام. توصیه می کم   اضافه کرده های بیس ه پرو  
ها نگاهی بیندازی، تعدادی از  از لینک  چیز، به هریک بهتر همه 

ها را بخوانی، و در اسناد و مدار ، گشتی بزنی. اگر این کار  پیام 
دست  را بکنی، اطلاعات زیادی در رابطه با موارد زیر به 

 آوری: می 
 
  ی نویورتیم تاریخچه  •
 ها ف، چشم انداز و ارزش هد  •



 

 

 دهیم  کاری که ما انجام می  •
  نویورتیم مدل کاری   •
 اهداف بنیادی ما  •

روزه مطالعه کنی.  ی اسناد را یک قطعا  انتظار ندارم که همه 
توانی یک هفته یا حتی یک ماه برایش وقت بگذاری. به  می 

کشد تا با برند ما، مشکلاتی که در کسب  هرحال مدتی طول می 
 ریم، مخاطبانمان، و سایر مسائل به طور کامل آشنا شوی. و کار دا 

 
ی سبک کار و ترجیحات تو هم داشته  دوست دارم درباره 

نامه  باشم. لط  کن و هر وقت فرصت داشتی، این پرسش 
جا ]لینک پرسشنامه[ پر کن. بعد از این که این  کوچک را در این 

م برایت  های خودم و دنیل را ه کار را انجام دادی، من پاسخ 
 فرستم. می 

 
کنم، این است که ما    خواهم به آن اشاره آخرین چیزی که می 

به نظرات تو احتیاج داریم. اگر متوجه چیز عجیبی شدی، یا  
دهیم،  ای خا  انجام می تعجب کردی که چرا کاری را به شیوه 

ایم،  جا بوده لطفا به ما بگو. در دو سال گذشته، فقط من و دنیل این 
ای بهتر انجام شوند.  توانند به شیوه ردی هستند که می و قطعا موا 



 

 

 رات تو خیلی به ما کمک خواهند کرد. نظ 
 

خب، فکر می کنم برای الان کافی باشد. لطفا  اگر سوالی  
زنیم. و یک بار دیگر مراسم  داری، بپرس. بعدا  با هم گ  می 

 آمدگویی را برگزار خواهیم کرد. خوش 
 

کنیم، این  بیشتری را استخدام می طور که افراد مطم نم همین 
و من مشتاقانه منتظر بازخورد از نیروی    - کرد  روند ت ییر خواهد  

، هستم. هر چه بگوید برای ما سودمند  مندی نفسی مثل تازه 
گری،  خواهد بود. با این حال، متوجه هستید که تاکید ما بر مربی 

ی  ی هرچه بیشتر اطلاعات درباره اسناد و مدار  و ارائه 
 وکارمان است. کسب 

  



 

 

 
گری یا یک سیستم دوستانه داشته  مربی یک سیستم  ▪

 باشید. 
 

 نیروی جدید را به صورت تدریجی با کار آشنا کنید.  ▪
 

های تصویری هفتگی برای  حداقل در ماه اول، تماس  ▪
 نفرات داشته باشید. 

 
اطلاعات بنیادی، فرآیند   -  میخ اصول را محکم بکوبید  ▪

به   واردتان ت و... را از روز اول با نیروهای تازه ارتباطا 
 اشترا  بگذارید. 

 
 اولین پرو ه را برای نیروی جدید شفاف و روشن کنید.  ▪

 
  



 

 

 
 



 

 
 خوانید: در این فصل می 

 
 

 ، استخدام کرد   د ی را با   ی چه کس 
 چطور باید این کار را انجام داد، 

های دورکار  و چطور باید سیستم جبران خدمات و مزایا را در تیم 
 طراحی کرد. 

  



 

 

 
 

بعضی افراد، اگر به همراه همکارانشان در یک مکان مشخ   
کلی، مهارت  ور ای هم به ط برند. و عده کار نکنند، لذت نمی 

خوبی در آن ندارند. به همین دلیل، بخش مهمی از خوب کار  
ای، این است که مطم ن شوید از  کردن در یک تیم دورکار حرفه 

 اید. همان ابتدا، افراد درستی را برای دورکاری انتخاب کرده 
 

شما باید به درستی بدانید که چه کسی را برای چه کاری  
ی استخدام، طراحی سیستم  باید در نحوه   البته کنید. و  استخدام می 

ی فراهم کردن پاداش و مزایا  طور نحوه جبران خدمات، و همین 
 در تیم دورکار به خوبی عمل کنید. 

 
ها، با  با توجه به تجربیات چندین شرکت دورکار که طی سال 

اند، و  موفقیت )یا عدم موفقیت( کارکنانشان را استخدام کرده 
که از بررسی دورکاری و دستاوردهای  هایی طور داده همین 

ترین  جا مهم بدست آمده، در این  دواترکولر مدیران عضو 
فاکتورهایی را که به عنوان یک مدیر دورکار، هنگام استخدام  

 آوریم: اعضای تیمتان باید در نظر بگیرید، می 
 
 



 

 

 
 

 
کنید، که  پیامی را از شخصی دریافت می اسلک،  در 

رسد.  درخواستی را مطرح کرده و لحنش هم کمی تند به نظر می 
کند. یعنی چه اتفاقی افتاده؟ از  این لحن، شما را مضطرب می 

است؟ باید حرفی بزنید؟ این وضعیت   دست شما عصبانی 
شود. وقتی دورکاری  رار می ها بار دیگر هم برایتان تک میلیون 

شوید فقط سطور را  آید که مجبور می کنید، بسیار پیش می می 
جایی است که  جا همان ها را بپذیرید. این بخوانید، و با تردید آن 

کنید که اتفاقات  آید. شما  باید کسانی را استخدام  دلی به کار می هم 
از حد  کنند، واکنش بیش  را به بدترین شکل ممکن برداشت نمی 

چیز را به خودشان  دهند، و در ارتباطات، همه نشان نمی 
کنند و اگر  گیرند. این دسته افراد با مسائل به آرامی برخورد می نمی 

لحن کسی به نظرشان مناسب نباشد، برخوردی پخته و از سر  
چنین توضیح  دلی را این این هم   زپیر از    وید ند.  ده دلی نشان می هم 

 می دهد: 
 
 



 

 

دلی زیادی دارند و  خواهیم که حس هم را می ما افرادی 
واقعا  خوب و مفید هستند، چون شما تمام روز را در اسلک  

هایی که ممکن  کنید. در زمان و در حالت نوشتن سپری می 
امثال آن، باید  است یک جمله، کاملا  درست بیان نشود یا 

  دلی کنید و با خودتان بگویید: »من مطم نم که او از بتوانید هم 
تواند خشن یا بد  این حرف، نیت خوبی دارد. این حرف نمی 

های مهمی هستند که ما داریم، و به خوبی  ها ارزش باشد.« این 
 اند. های دورکاری جای داده خودشان را در محیط 

 

 
-آل را این ، کارمند ایده کم  بیس ، ممسسان  1ریور  در کتاب  

. این  « کند ا مدیریت می کسی که خودش ر » کنند:  طور معرفی می 
ی کارمندان دورکار واقعا  درست  موضوع، به خصو  درباره 

 است. 
 

راجع به تمایل به اقدام، و قابلیت    زپیر   در راهنمای دورکاری، 
دنبالشان  کلیدی در کارمندانی که به  اولویت بندی، دو وی گی 

طور مشابه، بیان  هم به  اسکات هل  کند. گردد، صحبت می می 
ی  که افراد با انگیزه و کسانی که نیازی به نیروی محرکه کند می 

 
۱ .Rework 



 

 

مند دورکار  بیرونی ندارند، قابلیت این را دارند که به بهترین کار 
 :مسأله، نوشته است   ی این هم درباره   1دویست تبدیل شوند. و  

 
ی اعضای تیم، دورکار هستند، استخدام افراد  »وقتی همه 

ای از  مجموعه  فعال و کنجکاوی که نیازی به دریافت 
 های خا  ندارند، ضروری است.« دستورالعمل 

 

 
طور که بح  کردیم، خوب نوشتن برای کسی که  همان 

طور برای  ای شود، و همین خواهد یک مدیر دورکار حرفه می 
کارمندانی که به صورت دورکاری مش ول فعالیت هستند،  

های دورکار، معمولا  در  چرا که ارتباطات در تیم ضروری است؛  
  شوند. بر اساس نظر ، و ایمیل برقرار می اسلک  های قالب پیام 

کارمند، »اگر دیدید که کسی    200، شرکتی دورکار با بیش از  زپیر 
کند، بدانید که  برای درست و واضح نوشتن، سخت تلاش می 

 «  احتمالا  به صورت دورکار مش ول به فعالیت است. 
  

 
۱ .Doist 



 

 

  

 
بسیاری از مدیران دورکار باتجربه به شما خواهند گفت که در  

های بسیاری برای استخدام نیروهای  گذشته، متحمل سختی 
ی  تر به مشاوره اند. چرا که افراد جوان جوان در تیمشان شده 

تر  حضوری بود، راحت   ای که اگر تری نیاز داشتند. مشاوره بیش 
ی زیادی هم نداشتند.  ه ها تجرب انجام می شد. از طرف دیگر، آن 

های نوشتاری و استفاده از  اگر هم داشتند، با دورکاری و مهارت 
گویند که  ها به شما نمی داده  های احساسی همراه نبود. این لحن 

که    کنند تر بروید!  فقط به شما یادآوری می نباید سرا  افراد جوان 
مالا   باید بر استخدام و آموزش قوی تأکید داشته باشید، و احت 

تر از  تمرکزتان در استخدام نیروهای جوان دورکار، باید بیش 
 کنید. حالتی باشد که نیروی حضوری استخدام می 

 

ردن به کار یک نفر، بتوان  هیچ چیز مثل این نیست که با نگاه ک 



 

 

ی دورکاری بربیاید یا خیر.  تواند از عهده فهمید که به خوبی می 
کنند. مثلا   های دورکار، به این شیوه عمل می بسیاری از شرکت 

الزحمه به  یا در پرداخت حا اتوماتیک، در فراخوان شرکت 
ی مشاوره در  هفته در یک پرو ه کاندیداهایی که یکی دو 

کاری کرده بودند، به این شکل عمل شد. وقتی  هم کم  بیس 
استخدام کردیم، در ابتدا با او به صورت   نویورتیم را در  مندی 

وقت و دورکاری همکاری داشتیم، و برای حدود دو ماه، تا  پاره 
کار کنیم، به عنوان  که تصمیم بگیریم با او تمام وقت قبل از این 

کردیم. وقتی  مشاور با نرخ ساعتی به او حقو  پرداخت می 
چه که  جای رزومه، روی کار خودِ شخ  تمرکزکنید، بر آن به 

 شوید. یعنی همان کار! واقعا  اهمیت دارد متمرکز می 
 

 
، مدیرعامل و ممسس  1نیک فرانسیس ای با اخیرا  مصاحبه 

با استخدام در شرکت    نظرش را در رابطه ، داشتم و  اسکات هل  
ی خیلی جالبی را کش  کرده بود، که  رش پرسیدم. او نکته دورکا 

به من هم گفت. متوجه شده بود که وقتی به صورت حضوری  
افتد. از طریا  چیز خیلی سریع اتفا  می کنید، همه استخدام می 

ی کسی مطلع می شوید. آن فرد، در طول چند روز  ایمیل درباره 
 

۱ .Nick Francis 



 

 

و ایلب اوقات،   شود آینده در رابطه با آن حوزه، مصاحبه می 
شود، یا در پایانِ هفته. اما در  پیشنهاد یا در همان موقع ارائه می 

شود. در واقع، چند  تر می شرایط دورکاری، این زمان طولانی 
ها به  کنید، بعد ماه هفته را برای پیدا کردن کاندیداها صرف می 

گیرید. یعنی  ی آزمایشی درنظر می پردازید و دوره مصاحبه می 
 کنید.  د کاملا  متفاوت را طی می یک رون 

 

 
های  طور که در فصل دوم گفته شد، داشتن مهارت همان 

دورکاری،  نوشتاری یا قدرت نویسندگی برای انجام بهتر کارها در  
بسیار مهم است. پس جای تعجب نیست که استخدام افرادی که  

که  تند، کاری مهم و حیاتی باشد. همین نویسندگان قدرتمندی هس 
با آن شخ  شروع به کار کنید، این وی گی فورا  خودش را نشان  

، رد و بدل  خواهد داد. تعداد زیادی پیام، گزارش کار، و ایمیل 
که شما بخواهید این تعاملات به   ست خواهند شد، و طبیعی 

ترین و خوشایندترین شکل ممکن انجام شوند.  واضح 
های  دهد که در بین دو کاندیدا با وی گی هم توضیح می   کم  بیس 

 کند که بتواند بهتر بنویسد. یکسان، قطعا  شخصی را استخدام می 
 
 



 

 

 
کنید؟ براساس  نیروهای دورکار کجا تبلیغ می برای جذب 

ی اعضای انجمن  هایی که از هزاران نفر، به علاوه ورودی 
دریافت کردیم، مدیران زیادی بوردهای دورکاری را   اترکولر دو 

علاوه،  . به 1کنیم ما دورکاری می به وی ه  بورد  - مفید دانسته اند 
حضوری، برای  مدیران دورکار هم باید درست مثل مدیران 

های  طور شبکه سازی و تبلی ات در بلا  شرکتشان و همین شبکه 
 شند.  اجتماعی، کاملا  به خودشان متکی با 

 

 
های مختل  با  سیستم جبران خدمات )حقو ( در مکان 

طور مداوم برای  موضوعی است که به   های زندگی مختل ، هزینه 
آید. دو رویکرد بسیار رایم را که  های دورکار پیش می مدیران تیم 
های دورکاری درنظر  سیدن به حقو  عادلانه برای تیم به منظور ر 

 بینید: شود، در زیر می گرفته می 
  

 
۱ .We Work Remotely 



 

 

 
کنند  پایه انتخاب می ها، یک محل را به عنوان  برخی از شرکت 

تا استانداردهای حقو  و مزایا را با توجه به آن تنظیم کنند. بطور  
پایه از سن فرانسیسکو استفاده   به عنوان شهر کم  بیس مثال، 

  1ردفورد  ای که توسط شرکت های مقایسه ها به داده کند. آن می 
ها،  کنند و سپس با توجه به این داده آوری شده، نگاه می جمع 

برای واای  و سطوح مختل  تخص ، حقو  و مزایا را تعیین  
ها هیچ وقت  ، آن کم  بیس ی مدیر ارشد فناوری  کنند. به گفته می 

کنند. اگر  تر به کسی، احساس خوبی پیدا نمی ز پرداخت پول کم ا 
تر زندگی کند، این نکته در  کسی انتخاب کرده که در جایی ارزان 

شود، و  یت محسوب می شرایط دورکاری، برای او یک مز 
 اش باشد. تواند دلیل خوبی برای کم کردن میزان دریافتی نمی 

 

 
ها به عنوان بخشی از استرات ی جبران خدمات،  کت سایر شر 

ها حقو  و  برای کارکنان دورکار، با توجه به محل زندگی آن 
ای است  مستبدانه ها، حس کنند. برای آن مزایایشان را تعیین می 

که به عنوان یک شرکت دورکار، یک شهر مشخ  را به عنوان  
 

۱ .Radford 



 

 

یک شکل حقو   پایه نرخ انتخاب کنند و به تمام نیروهایشان به  
های  ها ایلب سبک علاوه، آن و دستمزد پرداخت کنند. به 

ی کاری افراد را هم در تعیین میزان حقو   مختل  زندگی و سابقه 
 د. و دستمزد نظر می گیرن 

 

 
تر است  کار حضور دارید، خیلی راحت زمانی که در یک دفترِ  

که مزایایی را برای تیمتان در نظر بگیرید: ناهار تیمی، ساعات  
حا عضویت باشگاه و ... . اما در یک تیم دورکار، این    ، 1تفریح 

تر است. دوست دارید راهی پیدا کنید تا بفهمید  کار کمی مشکل 
ی کافی  ندازه اید به ا مزایایی که برای کارمندانتان در نظر گرفته 

جذاب هستند یا نه؟ یا اصلا  آیا لازم هست مزایاهای متفاوت  
جا،  نظر بگیرید یا نه؟ در این دیگری برای کارمندان دورکار در 

به تیم های دورکارشان    دواترکولر مزایایی را می بینید که اعضای 
 اند: پیشنهاد داده 

 
 

۱  .Happy Hour  :یقانون  یهامکان  گرید  در بارها و  هایدنیاز روز که نوش  یساعت 
 .رسندمی فروش به ترکم متیبا ق



 

 

جفت کردن کارکنان دورکار به طور   : 
ادفی و برقراری تماس ییرکاری از روی اسکای  به صرف  تص 

 نوشیدن قهوه. 
 

استفاده از چندین روش   : 
کنفرانس ویدیویی و داشتن یک ساعت تفریح در هر جمعه سر  

ی همه ی افراد، خواه چای  شب، به صرف نوشیدنی موردعلاقه 
 باشد یا مارتینی. 

 
به منظور این که بتوانند با  : 

های شما  پرواز یا به صورت زمینی، برای رویدادها و جشن 
حضور پیدا کنند )البته توجه داشته باشید که این مسأله نباید به  

ها دوست نداشته باشند در رویدادی  صورت وایفه درآید! اگر آن 
( به طور  شرکت کنند، تحت فشار و استرس قرار خواهند گرفت. 

 ها را هم دعوت کنید. ن ی آ توانید خانواده بالقوه حتی می 
 

در روزهایی که   : 
کنید، به کارمندان دورکار هم فکر  کترین  را در دفترکار فراهم می 

یک گروه تشکیل    دواترکولر کنید. به عنوان مثال، یکی از اعضای  
همه، تحویل پیتزای سورپرایز را هماهن    داد که در آن برای 

کرد تا پیتزا را  کرد و بعد هم یک ویدیو چت گروهی ایجاد می می 



 

 

نشان بدهد و به این شکل، در وقت استراحت ناهار هم اوقات  
شد. یکی دیگر از اعضای  لذت بخشی برای تیم ایجاد می 

  جات برای روز تولد افراد را سنت سفارش شیرینی   دواترکولر هم 
کند. او در روز تولد کارمندان دورکار، شیرینی سفارش  اجرا می 

 کند. می   دهد و برایشان ارسال می 
 

اگر با یک باشگاه ورزشی  : 
کنید تا برای کارکنان دفتر مرکزی حا عضویت بگیرید،  مذاکره می 

 همین عضویت را به کارمندان دورکارتان هم پیشنهاد دهید. 
 

اید وسوسه برانگیز باشد که از  : ش 
شان استفاده  کارمندان دورکار بخواهید تا از تجهیزات شخصی 

، شما باید برای  دواترکولر کنند، اما از نظر مدیران دورکار عضو 
ی مورد نیاز برای کارشان را  اعضای تیم دورکارتان سخت افزارها 

  شود. یکی گذاری محسوب می تهیه کنید. این کار نوعی سرمایه 
 نوشته است:   دواترکولر   از اعضای 

 
گذاری  سرمایه  تیم،  در  »استخدام نیروهای جدید 

دهیم و اجازه نخواهیم  ست که خیلی به آن اهمیت می بزرگی 
  داد چیزهای کوچک و کم ارزشی مثل تجهیزات، در مسیر 



 

 

موفقیت جلوی ما را بگیرند. اگر از قبل ابزارآلاتی را برای  
اید، به شما توصیه  دفترتان تهیه کرده اعضای تیم مقیم در 

کنم که حتما  برای نیروهای دورکارتان هم همان تجهیزات  می 
را فراهم کنید. اگر کارمندان دورکار حس کنند که نسبت به  

وردارند، ممکن  تری برخ کارمندان حضوری از امکانات کم 
است گاهی اوقات احساس کنند شهروند درجه دوم هستند،  

 ند تأثیر منفی بر فرهن  سازمانی داشته باشد.« و این می توا 
 

استخدام نیروی حضوری با استخدام نیروی دورکار تا  
ها و  حدودی تفاوت دارد. در هر صورت امیدوارم این توصیه 

 ای شما موثر واقع شوند. ی شروع بر نکات بتوانند به عنوان نقطه 
  



 

 

 
توانایی مدیریت خود،  دلی، خاطر داشتن حس هم به  ▪

های  ی فعالیت در تیم های نوشتاری و سابقه مهارت 
 دورکار، افراد را استخدام کنید. 

 
در طول فرآیند استخدام، بر روی خودِ کارها تمرکز کنید.   ▪

در نظر بگیرید  کنید،  تر از مقدار زمانی که تصور می بیش 
 و مهارت های نوشتاری افراد را بسنجید. 

 
دورکار، تبلی ات در بوردهای   برای جذب نیروی  ▪

-دورکاری را درنظر داشته باشید، و از افراد درون شبکه 
 تان سوال بپرسید. 

 
ای را  مطم ن شوید که سیستم جبران خدمات عادلانه  ▪

اساس  اید؛ چه این سیستم را بر برای تیمتان ایجاد کرده 
کنید، چه این  جایی که کارمندانتان هستند طراحی می 

 رایتان ندارد. مسأله اهمیت ب 
 



 

 

حقو  و مزایایی که برای کارمندان حضوری در داخل   ▪
دفتر در نظر گرفته اید را برای دورکاران هم درنظر  

 بگیرید. 
 

  



 

 

 



 

 
 
 

 که بتوانید با رئیستان، چهار روش عالی برای این 
 - بینید، وقتی که همیشه او را از نزدیک نمی - 

 به خوبی کار کنید 
 
 



 

 

 
توان اقدام شما را وقتی که رئیستان در اینترنت به  به راحتی می 

ی خوبی  خواهید رابطه بینی کرد. شما می دهد، پیش پیام می شما  
پذیر نیست. در ضمن این  با او داشته باشید و این همیشه امکان 

 شود.  تر هم می مشکل، وقتی دورکار هستید، بیش 
 

بینید، امکان  همیشه وقتی که رئیستان را رو در رو نمی 
توانید  می شود. ن تر می سوءارتباق، سوءتفاهم و ناسازگاری بیش 

اش بگذارید  توانید دست روی شانه زبان بدن او را بخوانید. نمی 
تان را نشان  توانید حضور فیزیکی و سوالتان را بپرسید. حتی نمی 
جا حضور دارید و کار  د، همین دهید تا ببیند که شما هم هستی 

 کنید. می 
 

ی خوب با رئیس یک ضرورت  ها، حفظ رابطه ی این با همه 
،  2، مدیران برای تعهد ش لی کارمندان 1آپ گل  است. براساس 

شوند. وقتی همه چیز با  درصد ناسازگاری قائل می  70حداقل 
گیرید. برای  تر استرس می رئیستان خوب پیش برود، شما هم کم 

 
۱ .Gallup 

۲ .Employee Engagement 



 

 

  - وقتی که دورکار هستید - همین باید راجع به مدیریت این رابطه  
 با دقت رفتار کنید.  

 
وی متداولی است که بیش از  که این، سناری خبر خوب این 

اند. من چند نکته را  آن را تجربه کرده   دواترکولر هزار مدیر عضو  
گوید در مواقع  ها استخراج کردم که به ما می های آن از بین گفته 

مان داشته باشیم و آن را  ی خوبی با رئیس دورکاری، چطور رابطه 
 حفظ کنیم. 

 

 
که شما در کارتان چقدر پیشرفت  برای مدیر شما، درِ  این 

طور عجیبی مبهم است. او ایلب حین انجامِ یک کار،  کنید، به می 
تواند هنگام کار با ارباب  این می - پردازد ر دیگر نیز می به چند کا 

و در عین حال،   - در یک شراکت  رجوع باشد یا موقع مذاکره 
بدون درنظر گرفتن  - ه شما بطور ایده آل خواهد بداند ک می 

کنید. به طور کلی  روی چه موضوعی کار می   - های هدر رفته زمان 
اشد و در جریان  خواهد همیشه بر کار شما نظارت داشته ب می 

هم تأکید   دواترکولر طور که اعضای چیز قرار بگیرد. همان همه 
چه کاری   که شما مش ول اند، تمایل رئیستان به دانستنِ این کرده 



 

 

 شود. کنید شدیدتر می هستید، زمانی که دورکاری می 
 

 
بفهمید سبک  شود که کار کردن با شخصی دیگر، باع  می 

اند؟ عادت دارد  هایش کدام ها و عادت اش چیست. اولویت کاری 
با چه روشی کارها را به انجام برساند؟ به عنوان یک کارمند  

ر، ندیدنِ رئیس به صورت رو در رو، خیلی راحت  دورکا 
تواند باع  شود که شما سهوا  باع  رنجش او شوید، یا  می 

ا دوست ندارند. اگر سبک  ه ممکن است کاری انجام دهید که آن 
ی ارتباق و همکاری با  توانید نحوه شان را بشناسید، می کاری 

ز حد  ها را تنظیم کنید. و در نهایت، عملکردی فراتر ا آن 
 انتظارشان داشته باشید. 

 
توایند از این  ها آشنا شوید، می که با سبک کاری آن برای این 

 سوالات استفاده کنید: 
 
ترین ارزش را برای شما  همکارتان بیش چه چیزی در  •

 دارد؟ 
 

 کنید و چرا؟ در سازمان، چه کسی را تحسین می  •



 

 

اش  دهید درباره آید، ترجیح می وقتی مشکلی پیش می  •
نید و خودتان آن را هضم کنید، یا دوست دارید  فکر ک 

 اش صحبت کنید؟ همین موقع درباره 
 

 مزاحمتان شود؟ چه موقع از روز، دوست ندارید کسی   •
 

دار  زنده جزو کدام دسته از افراد هستید؟ سحرخیز، شب  •
 یا عصرکار؟ 

 
موضوعی هست که احساس کنید نسبت به دیگران،   •

 تر هستید؟ راجع به آن حساس 
 

ای راجع به سازمان هست که شما را نگران کند یا  ه مس ل  •
 ها خواب راحت نداشته باشید؟ باع  شود شب 

 
گوید:  مدیرتان، همان موقعی که می ی بعدی با در جلسه 

»سوال دیگری از من دارید؟« یک یا چند مورد از این سوالات را  
 بپرسید. 

  



 

 

 
بدون   - مالا  چالش برانگیزترین بخش از ارتباطات کاری احت 

بتوانید به سطح  این است که  - که دورکار باشید یا نه توجه به این 
دانید از شما  ها برسید. می داشت مشخصی از انتظارات و چشم 

داند شما از او چه انتظاراتی  رود؟ رئیستان می چه انتظاراتی می 
دویتان حضور داشته باشید، این    دارید؟ هر از گاهی، وقتی که هر 

شنوید، مشاهده  توانند موضوع بح  باشند. شما می انتظارات می 
کنید. اما  پرسید و انتظارات را نهایی می ز اطرافیانتان می کنید، ا می 

خاطر محدودیت تعاملات حضوری، آن  وقتی دورکار هستید، به 
ما  شوند. از این رو، برای ش مکالمات به راحتی ایجاد نمی 

ضروری است که سوالاتِ واضح و آشکار بپرسید و تأیید کنید  
 که این انتظارات چه چیزهایی هستند. 

 
توانید برای شروع از  جا نمونه سوالاتی هست که می این در 

 کم این انتظارات روشن شوند: تان بپرسید تا کم رئیس 
 
من باید امسال به چه چیزهایی دست یابم تا شما من را   •

 گاه موفا بدانید؟ در این جای 
 



 

 

 تعری  شما از کار باکیفیت چیست؟  •
 

 ؟ ساعات کاری استاندارد برای من و شما، چگونه است  •
 

 بهترین راه تماس با شما طی آن ساعات، چیست؟  •
 

ارتباق با شما در طول آن زمان، به چه صورتی باید انجام   •
 شود؟ 

 
کنید با من  وقتی که در طول ساعات کاری سعی می  •

ی سرعتِ پاسخگو بودنِ من چه  درباره  تماس بگیرید، 
 رود؟ انتظاری می 

 
داشته  وقتی موضوع مهمی برای صحبت کردن وجود  •

دهید؟ )مثل،  باشد، شما چه نوعی از ارتباق را ترجیح می 
 نوشتاری، از طریا تلفن، تماس تصویری( 

 
ی یک موضوع اور انسی به توجه شما نیاز  اگر درباره  •

دهید؟ مثلا   اق را ترجیح می داشته باشم، کدام نوع ارتب 
 ، ایمیل، تماس تلفنی( اسلک 

 



 

 

«  ییراور انسی » و  « اور انسی » تعری  شما از مورد  •
 )فوری، ییرفوری( چیست؟ 

 
اگر من بازخوردی برای شما داشته باشم، ترجیح   •

دهید چطور آن را دریافت کنید؟ )به صورت کتبی، از  می 
 طریا تلفن یا به صورت تماس تصویری( 

 
راجع به موضوعی، پیشنهادی داشته باشم ترجیح  اگر من   •

ر آن را دریافت کنید؟ )به صورت کتبی، از  دهید چطو می 
 طریا تلفن یا به صورت تماس تصویری( 

 
اگر سوالی داشته باشم، از طریا چه نوع ارتباطی باید آن   •

را برای شما بفرستم؟ )مثال، به صورت نوشته، از طریا  
 ی( تلفن یا به صورت تماس تصویر 

 

 
کنید،  وقتی در همان مکانی که رئیستان حضور دارد کار می 

های زیادی برای اعتمادسازی و توافا برایتان پیش  فرصت 
توانید با او گ  بزنید و از او  آید. در ساعت یذاخوردن می می 



 

 

هایش سوال بپرسید، بعد از اهرها با هم قهوه  راجع به سرگرمی 
شوید که اخیرا  چه اتفاقاتی در  یا به نحوی باخبر  بنوشید، 

اش رخ داده است. حتی دیدن او در راهروی دفتر، و گفتنِ  زندگی 
یک سلام دوستانه، نوعی احساس نزدیکی بین شما دو نفر ایجاد  

برای معاشرت    ها کند. وقتی دورکار هستید، دیگر این فرصت می 
رانی که اولین بار  ایلب برای مدی - وجود ندارد. این موضوع، 

موضوعی   - کنند، با نیروهای دورکار همکاری می  است 
ی رئیس و کارمندی،  شود رابطه دهنده است، و باع  می تکان 

 چیزی کم داشته باشد. 
 

ها  هایی دارند که با استفاده از آن ، مدیران توصیه دواترکولر در  
نید مطم ن شوید که مدیرتان را در سطح شخصی  توا می 
سازی، پیشنهاد  هایی را برای پیاده توانید ایده )می  شناسید. می 

 کنید.(  
 
تان باشید، هر سه ماه یک بار  خواهید کنار رئیس اگر می  •

 ناهارِ حضوری با او میل کنید. 
 

ماهی یک بار، یا هر سه ماه یک بار از طریا ویدیو به   •
ا یک ساعت، با هم قهوه بنوشید و راجع  دقیقه ت   30مدت  

 به زندگی، گ  بزنید.  



 

 

توانید با هم ارتباق تصویری برقرار کنید.  همیشه می  •
 که مشکل تکنولو ی وجود داشته باشد.( )مگر این 

 
ای وقت  دقیقه ی دو نفره، چند هنگامِ شروع جلسه  •

 ی مسائل روزمره گ  بزنید. صرف کنید و درباره 
 

تان،  ی تصویری ی دو نفره ر طول جلسه دو بار در ماه، د  •
مسائل کاری با   - خواهد راجع به هر چیزی که او می 

 گ  بزنید.   -   دهد اش رخ می اتفاقاتی که در زندگی 
 

های تصویری برقرار  های تلفنی، تماس جای تماس به  •
این گزینه را توصیه   دواترکولر لی از اعضای کنید. خی 

ی  خواهند که از گزینه ها ایلب از افراد می کنند. آن می 
کار چقدر  تماس تصویری استفاده کنند، و ببینند که این 

 کند. تفاوت ایجاد می 
 

که اصلا  راحت نیست، اما تمرکز روی این چهار بخش  با این 
تان با  خیلی به بهتر شدن رابطه تواند به عنوان کارمند دورکار می 

مقاله به   توانید از این رئیس کمک کند. اگر خواستید، حتی می 
ای برای شروع مکالمه استفاده کنید و حتی شاید  عنوان بهانه 

ها را هم بکار بگیرید. )مثلا   بخواهید چند مورد از این ایده 



 

 

: من این  اید توانید ایمیلی را برایش ارسال کنید که در آن نوشته می 
ی جالب را راجع به دورکاری موفا خواندم و فکر کردم که  مقاله 

تر با هم تماس  های تلفنی، بیش جای تماس بتوانیم به   شاید ما هم 
 تصویری برقرار کنیم.( 

 
بخش بود. امیدوارم  نتیجه  دواترکولر  این نکات برای اعضای 

 برای شما هم مفید واقع شود.  
 
 



 

 

 
 هایتان را فعالانه با مدیرتان به اشترا  بگذارید. پیشرفت  ▪

 
ا رئیستان، سوالاتی را  ی دونفره بعدی ب در طول جلسه  ▪

های کاری او و سبک کار کردنش را  بپرسید که اولویت 
 . آشکار سازد 

 
با پرسیدن سوالاتی مثل »تعری  کار باکیفیت از نظر شما   ▪

 کنید. چیست؟« انتظارات را کاملا  روشن  
 

هایی را درنظر بگیرید تا بتوانید به صورت ویدیویی  زمان  ▪
ها را بهتر  آن )یا حتی در صورت امکان، حضوری( 

 بشناسید. 
 

  



 

 

  



 

 
 
 

آیا قرار است که مدیریت یک تیم دورکار را بر عهده  
 ا را انجام دهید. ه به این هفت مورد فکر کنید و آن بگیرید؟  

 
 



 

 

 
ریزی و  برنامه را بدون  کار دور توانید یک تیم شما نمی 

از  کرات در بسیاری  اداره کنید. این نقیصه را به   قوی   دهی سازمان 
هستند،   کار دور یک تیم ساختن که در حال  مدیران عاملی 

اطلاعات یا   ها یا معنا که بدون تعیین اولویت  به این  بینیم. می 
،  گیرند ب ها قرار آن  باید در جریان  دورکار اعضای تیم  اتفاقاتی که 

کنند. چنین رویکردی  می ای را برای دورکاری انتخاب  صرفا  عده 
،  دورکار شود اعضای تیم به نتیجه نخواهد رسید و باع  می 

پیدا کنند. یکی    بیه به یک عضو یا شهروند درجه دو احساسی ش 
از قول یکی از دوستانش، که  حوزه از متخصصان این 

 گوید: می گذارشان هم هست،  سرمایه 
 

شما باید از بین فرهن  دورکاری یا فرهن  دفتری  » 
تان انتخاب  عنوان فرهن  سازمانی فقط یکی را به (  ضوری ح ) 

کرده و به آن متعهد بمانید. هیچ حد وسطی میان این دو وجود  
سازی توأمان  هینه ندارد. تلاش برای داشتن هر دو جنبه و ب 

  ار دورک   مندان که کار   ی نخواهد داشت، به جز این ا ها، نتیجه آن 
ش زیادی  احساس کنند یک عضو درجه دو هستند و ارز 

 « ندارند. 
 



 

 

توانید در مسیر  شما نمی اسکات، بر اساس نظر مدیران هل  
عمل کنید.  با تردید و تعلل یا نصفه و نیمه    دورکار تشکیل یک تیم  

 تلزم حداکثر عزم و تعهد شماست. مس   چنین کاری 
 

کنیم به این اصل پایبند باشیم. با  ، سعی می نویورتیم ما در 
فرانسیسکو  شریکم، هردو در سان وجود این که من و دنیل، 

ست که انگار در یک شهر زندگی  ، تعاملاتمان به شکلی هستیم 
زوم انجام   با ابزارهایی مثل ی ارتباطمان بخش عمده کنیم. نمی 

فرانسیسکو  وند. به این شکل، سایر همکارانمان که در سان ش می 
 کنند که خیلی از ما دورند. نیستند، احساس نمی 

 
توانید همه اعضای تیم  کنید نمی بنابراین چنانچه احساس می 

از کارکنان دور    متشکل   را در یک مکان جمع کنید یا تیمتان ترکیبی 
کنید.   ی مشخ  پیروی باید از یک قاعده  است، و نزدیک 

 بنابراین قاعده: 
 

، دور از دیگران است، در  فقط یکی از اعضای تیم اگر حتی 
فرد   « عضای دورکار ا » اعضا را  ی تشکیل جلسات باید همه 

 کنید. 
 

یعنی اگر همه اعضای تیم در دسترس بوده و امکان تجمیع  



 

 

اتا  یا مکانی را برای تشکیل  بهتر؛ ها مقدور باشد که چه آن 
را پیش ببرید. اما اگر حتی   امور خاب کرده و انت  جلسات کاری 

را نداشت، بهتر    در این جلسات یک عضو امکان حضور فیزیکی  
همه اعضای تیم از    کنید، تا اندازی ک ویدئو کنفرانس راه است ی 

این طریا دور هم جمع شوند. هرگز یک رویکرد بینابینی اتخاذ  
ای دیگر از  طور فیزیکی و عده ای به که عده  نباید نکنید. یعنی 

طریا ویدئو کنفرانس در جلسه شرکت کنند. چنین رویکردی  
داشته باشند و خود را    ی اعضا موقعیت برابر مه کند که ه کمک می 

ای در آیاز کمی  . ممکن است اِعمال چنین رویه جدا از بقیه نبینند 
سرعت تیمتان را در مسیر پیشرفت قرار  دشوار باشد، اما به 

 دهد. می 
 

 
و انجام    دارد تیمتان وابستگی زیادی به برگزاری جلسات اگر 

تبدیل آن به یک تیم  فکری زیاد بین اعضاست،  هم کارها مستلزم  
چیزی شبیه به یک کابوس باشد! در چنین   تواند دورکار می 

ها و ابزارها  لعمل یندهای اساسی، دستورا موقعیتی، تعری  فرآ 
یند  اعضای تیم در فرآ د انجام دهید تا  ترین کاری است که بای مهم 

 گذار از مسیر اصلی منحرف یا سرگردان نشوند. 



 

 

سمالی دارد، کجا باید آن را  یکی از اعضای تیم، : اگر مثال 
روز ماندن و در جریان امور  مطرح کند؟ آیا اعضای تیم برای به 

را چک کنند؟ وقتی   اسلک طور روزانه باید قرار گرفتن، الزاما  به 
تواند به  یکی از اعضا کاری را به اتمام رساند، از چه طریقی می 

کارهای جدید دسترسی داشته باشد؟ افراد چطور یکدیگر را از  
ها را از چه طریقی  کنند؟ ایده پیشرفت کارهایشان مطلع می 

شاهد تحقا    توانند به پرو ه تبدیل کرد و افراد چطور می   توان می 
 بدیل باشند؟ عینی این ت 

 
ندها  توانید فرآی وان یک مدیر، چطور می عن که بدانید به برای آن 

را   فصل سوم ، تعری  و تدوین کنید، دورکار را برای یک تیم 
 کنید. دقت مطالعه  به 

 
درست و    های کاری ند اطر داشته باشید که رسیدن به فرآی به خ 

  افول رشد یا  در مسیر  د. احتمالا  بر  اثربخش قدری زمان می 
یندهای کاری اساسی  یا شرکتتان، مجبور خواهید شد فرآ   ازمان س 

حال،  جدید وفا دهید. بااین   ها را با شرایط را بارها ت ییر داده و آن 
یندها به شما و تیمتان مبنایی محکم ارائه  سازی این فرآ رسمی 

ایی  در وهله اول باید چه کاره در هر موقعیت، دهد تا بدانید می 
 انجام شود؟ 

 



 

 

یندها نباید به نوعی  م در نظر داشته باشید که این فرآ این را ه 
ند. یعنی نیروها نباید  بار و وبال ذهنی برای اعضای تیم تبدیل شو 

فشار  برای به خاطر سپردن یک یا چند فرآیند، ذهنشان را تحت 
برای حصول اطمینان از انجام  و دائما  مجبور باشند که    قرار دهند 

نباید  را ، بررسی کنند. ضمنا  هرگز  ها دستورالعمل ، درست کار 
ها را تنبیه یا  یندهای کاری، آن بابت عدم تبعیت دقیا از فرآ 

 مجازات کنید. 
 

این فرایندها در پایان یک روز کاری، فرایندهایی تکراری  
اتفا  یکدیگر درخواهید یافت که کدام فرایند  هستند. بنابراین به 

 دارد؟ م  برای تی بهترین کارکرد را  
 

 
طور که در فصل دوم گفته شد، ارتباطات در یک تیم  همان 

ی رودررو با یکدیگر  یعنی جایی که اعضا قادر به مواجهه   دورکار، 
عنوان یک رهبر یا مدیر،  کند و به نیستند، اهمیت مضاعفی پیدا می 

و الگوهای ارتباطی تیم را  ها شماست که سبک  ی این وایفه 
د تعیین کنید اعضای تیم چطور با هم  تعری  و طراحی کنید. بای 

هایی  در مسیر ارتباق با یکدیگر با چه چالش ارتباق برقرار کنند؟  



 

 

های ارتباطی چگونه  ها و کانال ها، سیستم روبرو هستند؟ فرصت 
ها  توانند در آن باید ساخته شوند و اعضای تیم چطور می 

 رکتی فعال و ممثر داشته باشند؟ مشا 
 

ها و  پیشرفت طور  کاری و همین   ساعات رابطه با    در   این مسأله 
های  بهترین تیم  هم حائز اهمیت است. انجام امور  ی نحوه 

  ی اند پیوسته درباره هایی هستند که اعضایشان مایل دورکار، آن 
دهند، جایی که هستند، زمان توق  کارها، زمان  چه انجام می آن 

در دسترس بودن و ... با یکدیگر در ارتباق باشند. چنین  
گیری انتظارات متناسب اعضا از  سازوکاری، موجب شکل 

 د.  بر  تر پیش می یکدیگر شده و امور را به 
 

ال بهتر چنین  ، برای اِعم دورکار عنوان مدیر یک تیم به 
 را نیز مدنظر قرار دهید: سازوکاری، این موارد  

 
اگر قرار است طی ساعاتی از روز به دلیل انجام امور   •

شخصی از دسترس خارج شوید، حتما  اعضای اصلی  
 . تیم را از طریا پنل ارتباطی در جریان این امر قرار دهید 

 
اگر لازم است که اعضا برای مدت چند روز در ساعات   •

ها را در این  ییرمتعارف کار کنند، حتما  از مدتی قبل آن 
 خصو  مطلع کنید. 



 

 

 
هایی  چالش  با ، مطم نا  یک تیم دورکار  وارد در تازه  اعضای 

گذاری و تأکید  شد. به همین دلیل، سرمایه   جدید مواجه خواهند 
و آموزش اعضای جدید امری بسیار مهم است تا   آشناسازی بر 

رآیند. اگر  ها ب مواجهه با چالش  ی آن بتوانند از عهده  ی واسطه به 
تر  کارکنان دورکار بیش  آشناسازی یند خواهید در مورد فرآ می 

مهم دیگر این است    ی مراجعه کنید. نکته   تم فصل هف بخوانید، به  
یندها در  کار جدید با این فرآ دور   مندان انطبا  کار   احتمالا  که بدانید  

پذیر  ها امکان دسترسی فیزیکی به آن  که  مندانی مقایسه با کار 
یکی از متخصصین امر در این    دارد. تری نیاز  به زمان بیش   است، 

 گوید: مورد می 
 

  تجربه از راه ک نیروی جدید و کم هدایت و آموزش ی » 
دور، در مقایسه با فردی که دسترسی فیزیکی به وی مقدور  

ی  مراتب دشوارتر است که شخصا  تجربه باشد، کاری به 
های ارتباطی  خوبی از آن ندارم. اما حالا و به لط  فناوری 

هرحال باید از  به انجام داد.  خوبی  توان آن را به می   روز، ااهرا  



 

 

تهیه  مشخصی  ی و برای آن برنامه  آگاه باشید،  پیچیدگی کار 
 « . کنید 

 

 
های یک پ وهش علمی، اعتمادسازی و ترویم  بر اساس یافته 

است که بسیاری از   ای نکته های کاری، روابط دوستانه در تیم 
توجهی، احتمالا   . البته دلیل این بی شوند یافل می آن  مدیران از 

  و ملموس  های مهم ازحد مدیران بر الزامات و جنبه تمرکز بیش 
عدم وجود   طور های ارتباطی، ابزارها و ... و همین یند مثل فرآ 

 است.    بح  اعتمادسازی سازوکاری مشخ  برای پرداختن به  
 

های مشخ  و استاندارد  برای اعتمادسازی از ابزارها و روش 
کنید که در   تعیین تاریخی را ، توانید هر ماه استفاده کنید. مثلا  می 

اعضا از طریا ویدئو چت گرد هم آمده و در مورد   ی آن همه 
کاری و جذاب دیگر با  ییر دار یا هر موضوع موضوعات خنده 

یا گروه مجازی   سرگرمی  ک کانال یکدیگر گفتگو کنند. ایجاد ی 
که بدانید دقیقا   خوبی باشد. برای آن   ی تواند ایده کاری نیز می ییر 

توانید اعتمادسازی کنید و برای این مهم چه کارهایی  چطور می 
 مراجعه نمایید.   فصل چهارم باید انجام دهید، به  

 



 

 

 
کار، فرد کنید همه اعضای تیم،  دور عنوان یک مدیر  که به این 

انگاری است.  مند هستند، نوعی ساده الزاما  به دورکاری علاقه 
ای به دورکاری  یکی از نیروهای خوب شما، علاقه ممکن است  

با  کار کند، تا  کنار بقیه در  بدهد همیشه و ترجیح نداشته باشد 
. در چنین موقعیتی چه کاری باید  ی همکارانش نهار بخورد بقیه 

اعضای تیم در    ی انجام دهید؟ تعیین مکانی برای گردهمایی همه 
های زمانی معین و نیز  جایی خارج از محیط کار و طی بازه 

توانند  برگزاری مستمر جلسات مُفرح و جذاب مجازی می 
شند. اما حتی  راهکارهای مناسبی برای پوشش این خلأ با 

وجود، ممکن است باز هم افرادی باشند که کماکان نسبت  بااین 
میل بوده و احساس خوبی نسبت به آن نداشته  به دورکاری بی 

باشند. توجه به این موضوع، امری مهم است. بنابراین در  
از تناسب محیط کار و رضایتمندی   کارکنان جلسات رودررو با 

بررسی کنید و ببینید    ، وجود داشت ها سمال کنید. اگر مشکلی  آن 
 انجام دهید.   ید توان برای بهبود وضعیت، چه کارهایی می 

 



 

 

 
ندهای کاری به حالت دورکاری و اساسا  هر ت ییر  ت ییر فرآی 

، معمولا  کارکنان شرکت را مضطرب یا حتی  دیگری  بزر  
کند. در چنین شرایطی هر یک از اعضای تیمتان  زده می وحشت 

ممکن است در این خصو  که چرا فقط نفرات خاصی برای  
سازی کنند. یا شاید همان ابتدا  اند، فرضیه دورکاری انتخاب شده 

شته  از دلیل ت ییراتی که قرار است اِعمال شوند، در  درستی ندا 
کنند عضو  ی اعضای تیم، احساس می برخ   ، نتیجه به عنوان  باشند.  

به ایجاد دو فرهن  متفاوت   کم کم  هستند و این امر  درجه دوم 
گیری این  انجامد. البته شکل میان کارکنان حضوری و دورکار می 

ی  تواند نتیجه ها، لزوما  اتفا  بدی نیست اما بعضا  می فرهن  
وضیح واضح شما به اعضای تیم در مورد  عدم ت   ناخواسته و منفیِ

دلیل    ، طور فکر نکنید که همه دلایل دورکاری باشد. بنابراین این 
و  کنید  خوبی توجیه دانند. پس باید کارکنان را به این ت ییر را می 

گیرید،  ها را از دلایل تصمیمات مهمی که می هر جا نیاز است، آن 
د، تا حد زیادی به  . گذار آسان شما به وضعیت جدی سازید مطلع  

 بستگی دارد.   مندانتان توجیه مناسب کار 
 

  



 

 

 
اگر قرار است سبک کاری خود را به دورکاری ت ییر   ▪

 ریزی کنید. متعهدانه رفتار و برنامه دهید،  
 

به سرعت روی تعری  فرآیندهای اساسی و تعیین   ▪
 ابزارها متمرکز شوید. 

 
 مسائل تعامل داشته باشید. ی  ی همه تقریبا  درباره  ▪

 
روی آموزش و آشناسازی، خصوصا  در مورد اعضای   ▪

 ای داشته باشید. کار تأکید وی ه جدید و تازه 
 
 روی اعتمادسازی تمرکز کنید.  ▪

 
ی افراد، دورکاری را دوست ندارند؛ پس برای  همه  ▪

 اِعمال ت ییرات آمادگی کافی داشته باشید. 
 

د چرا تصمیم گرفتید به  برای نیروهایتان توضیح دهی  ▪
 . صورت دورکاری فعالیت کنید 



 

 

  



 

 
 
 

که باید برای تضمین موفقیت نیروهایتان،    نکته   6
 ها مطرح کنید. پیش از شروع دورکاری با آن 

  



 

 

  ی همه که  عهده داشته باشید  شاید هم مس ولیت تیمی را بر 
 اعضایش برای نخستین بار قرار است دورکاری را تجربه کنند. 

 
جا شاید از خود بپرسید برای موفقیت در محیط  در این 

 کنید؟   دهی سازمان دورکاری، اعضای تیم را چطور باید  
 

برای مواجهه با این تجربه، از   رمندانتان کا طبعا  شما مایلید 
کاری  نفس کافی برخوردار بوده و نسبت به دور آمادگی و اعتمادبه 

کنیم که  می   ره اشا   ای ا به شش توصیه ج اشتیا  داشته باشند. در این 
توانید از آیاز درست کار اطمینان حاصل  می  ها آن با رعایت 

 نمایید. 
 

 
طور نیست که دورکاری را آیاز کنید و از همان ابتدا،  قطعا  این 



 

 

نق  عمل کنید. بلکه برای دورکاری،  در آن خوب و بی 
ها و عاداتی وجود دارند که لازم است خود و تیمتان را به  مهارت 

ب رد. آگاهی از این  این امر، قطعا  قدری زمان می .  مجهز کنید   ها آن 
چون    ، ضرورت دارد   ، نظیم عملکرد نیازها برای سنجش و ت پیش 

کنند که دورکاری، صرفا  به معنای انجام  اشتباه گمان می ها به خیلی 
در  طور نیست. شما که این کارها از راه دور است درحالی 

که  کنید درحالی کار می گیرید. مثلا  وضعیت جدیدی قرار می 
  قبل از    اعضای تیم به  کارتان حضور فیزیکی ندارید!  دیگر در دفتر  

این آگاهی و آمادگی را بدهید که ممکن است به دلیل عدم تعری   
دقیا زمان آیاز و پایان کار در روز، احساس عجیبی داشته باشند.  

خوبی قبل انجام  کنند کارها را به اجازه دهید هر وقت احساس می 
این احساس را با شما در میان بگذارند. طراحی و   ، دهند نمی 

وارد تیمتان کمک  ادگیری به اعضای تازه ایجاد یک منحنی ی 
ها دست  ، احساس یاس و دلسردی به آن کند که در ابتدای راه می 

چه  زمان با ورود به یک سیستم کاری جدید، هر آن و هم   ندهد، 
و   بیاموزند و باید انجام دهند،  دارند را که برای انطبا  با آن نیاز 

 ملکه ذهن کنند. 
 

 



 

 

 
کافی هشیار و آگاه نباشند،   ی اندازه به  اگر اعضای تیم دورکار 

ی کار  آسانی در دام خطرات و مشکلات بالقوه ممکن است به 
مهم وجود دارد که   ی گرفتار شوند. در این خصو  چند نکته 

 نید: خوبی برای اعضای تیمتان تبیین ک را به   ها آن لازم است  
 
پایان مشخصی برای روزهای  یا ساعت چنانچه نقطه  •

های  یا کارکنانتان حتی در آخر هفته  نشود کاری تعیین 
و بررسی   ها کاری نیز پیوسته مش ول چک کردن ایمیل 

دچار    1کارزدگی ممکن است به معضل  امور کاری باشند،  
ازحد که  وقفه و بیش کار کردن مستمر، بی  شوند. یعنی 

را فراهم    ها آن فرسایش جسمی و روانی    ی تواند زمینه می 
 کند. 

 
ای تیم  برقراری ارتباق با سایر اعض   اگر به نیاز افراد برای  •

تواند به یک معضل  می   توجه کافی نداشته باشید، تنهایی 
 تبدیل شود.   ها آن جدی و واقعی برای  

 
 

۱ .Overworking 



 

 

  پنداشتن  شخصی  عدمِ در  دلی هم  نقش  میزان  چنانچه  •
  فرد  که درصورتی  یا  ، باشد  نامشخ   خا   گفتگویی 

، بروز  های کافی برای نوشتن نداشته باشد مهارت 
 تواند به امری شایع تبدیل شود. سوءتفاهم می 

 
یندهای ارتباطی را که شما  اعضای تیم نتوانند فرآ  اگر  •

خوبی در  کنند،  اید، به عنوان مدیر تیم، تنظیم کرده به 
های مداوم در  ممکن است با معضلاتی مثل بروز وقفه 

 انجام کار یا عدم انجام عمیا و کامل آن مواجه شوید. 
 

 
عنوان مدیر تیم، مایلید اعضایتان از  نظر از مواردی که به صرف 

دهید  دوری کنند، مواردی هم وجود دارد که طبعا  ترجیح می   ها آن 
 تری داشته باشند. روی آن تکیه و تأکید بیش 

 
عنوان یک معضل یا  ندرت به ارتباق زیاد بین اعضا به  •

تر  شود. هرقدر فعالانه اقدام افراطی تلقی می 
های کاری را با یکدیگر به اشترا  بگذارید،  فت پیشر 

تری  نظر بیش اتفا  هماهنگی و روی موضوعات کاری 



 

 

خواهید داشت. بدین ترتیب، مسائل کوچک زودتر حل  
 تبدیل به یک معضل بزر  نخواهند شد. هرگز  شده و  

 
اگر از منظور    مثلا  کنید.    راهنمایی دلانه  اعضای تیم را هم  •

اطمینان  که برایتان ارسال کرده،  تی  یکی از اعضا در یادداش 
ممکن  گاهی . برداشت مثبتی از آن داشته باشید ندارید، 

است یکی از اعضا درخواستش را به شکلی مطرح کند  
که باع  رنجشتان شود. در چنین وضعیتی، به شکلی  

چه  اید و آن چه مشاهده کرده دوستانه، بازخوردی را از آن 
را دفعه بعد مایلید تجربه کنید، با وی در میان بگذارید.  

  نخواهد داد، و از خود ت ییر آن فرد رفتارش را خودبه 
پس حتما  باید    ترجیحات خا  شما هم اطلاعی ندارد. 

 دهید. ب به اعضای تیم بازخورد  
 

 
ین کاری  تر مهم مدیر و کارمند در مورد   300وقتی از حدود 

تواند انجام دهد،  برای موفقیت تیمش می   که مدیر یک تیم دورکار 
ها ب  ایجاد اعتماد و صمیمیت در  آن  %25سمال شد، نزدیک به 

تیم اشاره کردند. چنین پاسخی با توجه به اهمیت عاملی مثل  
ارتباق اجتماعی بین اعضای تیم که در فصل چهارم موردبح   



 

 

یرکننده باشد. این بدان معناست که  قرار گرفت، شاید کمی یافلگ 
های  بندی شیوه عنوان مدیر یک تیم، باید از اولویت شما به 

مختل  ارتباق با اعضای تیم که فراتر از موضوعات کاری باشد،  
اطمینان حاصل کنید. مثلا  آیا جلسات منظمی دارید که اعضای  

  تیمتان بتوانند از طریا ویدئوکنفرانس در آن حاضر شده و در 
مورد موضوعات ییرکاری با یکدیگر صحبت کنند؟ یا مثلا  آیا  

اید تا  های اجتماعی ایجاد کرده کانال اختصاصی در یکی از شبکه 
ا یا موضوعات طنز را در آن با سایرین  ه لطیفه اعضای تیم بتوانند  

گذرانند  ای که می یا قدری در مورد آخر هفته   ، به اشترا  بگذارند 
ممثر ارتباطی بین اعضای    های کانال از ایجاد  با بقیه صحبت کنند؟  

 عنوان راهی برای موفقیت کل تیم، اطمینان حاصل کنید. تیم، به 
 

 
برای موفقیت آن  تیم  دهی سازمان  های یکی از بهترین روش 

داشته  از همان آیاز در  دقیقی از تعری  موفقیت  است که اعضا  
باشند. بدون وجود یک تعری  و انتظار واضح از موفقیت و نتایم  

توانند متوجه شوند در کجای مسیر  آمیز، اعضای تیم نمی موفقیت 
ها  قرار دارند؟ پس حتما  جواب واضحی برای سمالات ذیل به آن 

 ارائه دهید: 
 



 

 

معنای دقیا موفقیت چیست؟ چطور متوجه شویم در   •
 ؟ ایم کرده کارمان موفا عمل  

 
 چه معنایی دارد؟   ی کافی خوب بودن به اندازه  •

 
 چیست؟   منظور از کیفیت بالا  •

 
  های وی گی  ی ی ها زمینه در چه  مندانتان هر یک از کار  •

  ها وی گی خاصی دارند که شاید سایر اعضا، فاقد آن 
ه تمایز هر یک از اعضای  خلاصه، وجو  طور به باشند؟ 

 چیست؟   با دیگران   تیم 
 

  اندازهای چشم خا  با اهداف و ی انجام یک پرو ه  •
 ارتباطی دارد؟ تیم، چه    تر بزر  

 
تر در مورد تبیین و توضیح واضح  بیش  ی برای مطالعه 

مراجعه    فصل پنجم توانید به  انتظارات برای مدیریت عملکرد می 
 کنید. 

 



 

 

 
جلسات خصوصی،  بندی مشخ  برای بدون داشتن زمان 

وضوح برای اعضای تیم بیان کرده  توانید انتظاراتتان را به هرگز نمی 
گونه که لازم است، تمرکز و  آن   ، ها و روی ارتباق با هر یک از آن 

عنوان یک تیم دورکار،  . البته واضح است که به ی کنید گذار سرمایه 
های تصویری  تماس  به صورت معمولا  چنین جلساتی را باید 

، باید  دهید . اما به هر روشی که این کار را انجام می برگزار کنید 
گفته شد،   فصل پنجم طور که در . همان اشید واقعا  به آن متعهد ب 

نسبت به   حضوری، اکثر مدیران دورکار در مقایسه با مدیران 
تری از خود نشان  تمایل بیش  های تصویری تماس  قراری بر 

توانید از این فرصت طلاییو ارزشمند استفده کنید،  می دهند. می 
،  دورکار ند بهبود احساس اعضای تیم  در خصو  مواردی مان   و 

توانید برای  تواند بهتر انجام شود و کارهایی که می چه می آن 
ای  انجام دهید، تعامل و گفتگوی سازنده نیروهایتان حمایت از 

 داشته باشید. 
 

توانید به اعضای تیمتان کمک کنید تا با دورکاری  تا می 
عنوان مدیر تیم از طریا  تری پیدا کنند. به احساس راحتی بیش 

ها به هر  و پشتیبانی از آن های سازنده،  دلال و راهنمایی ی است ارائه 



 

 

ها را در مسیر موفقیت یاری  توانید، آن دانید و می طریقی که می 
ها اشاره  . برای این مهم، شش موردی که در این فصل به آن کنید 

 مفید باشند. توانند  کردیم، می 
  



 

 

 
ای  دورکاری، تجربه بگذارید اعضای تیم بدانند که  ▪

 . یک منحنی یادگیری وجود دارد   -   متفاوت است 
 

ی مفاهیمی مثل کارزدگی، تنهایی، سو تفاهم، و   درباره  ▪
عدم در  درست فرآیندها با اعضای تیمتان صحبت  
کنید، تا درگیر نشوند و در روند کارشان مشکلی ایجاد  

 نشود. 
 

ید تا  اعضای تیمتان را به درستی هدایت و راهنمایی کن  ▪
 دلی را یاد بگیرند. ارتباق مستمر و هم 

 
درصد از    24ی  اعتماد و صمیمیت ایجاد کنید. به عقیده  ▪

ترین کار برای  مدیران و کارمندان دورکار، این مهم 
 حرکت به سمت موفقیت است. 

 
ها و نتایم کار را با پرسیدن  انتظارتان از خروجی  ▪

 سوالاتی، واضح و مشخ  کنید. 
 

زاری جلسات تصویری خصوصی به صورت  برای برگ  ▪
 ریزی کنید. منظم برنامه 



 

 

 



 

 
 
 

سازمان شما با  افراد رده بالای  آیا هیأت مدیره و  
توصیه نظر    6دورکاری موافق نیستند؟ به کمک این  

 ها را تغییر دهید. آن 
  



 

 

ی باشد که در یک سازمان قرار است  ، تنها تیم اگر تیم شما 
 دورکاری کند، چطور؟ 

 
. زیرا در مسیری قرار  تواند پیچیده شود نین موقعیتی می چ 
که  اید که شاید چندان مساعد و باب میلتان نباشد. ضمن این گرفته 

تان  احساس کنید مانعی در مسیر پیشرفت کاری ممکن است 
دو برخورد شده  با شما همانند یک نیروی درجه  یا  ، ایجاد شده 

 است. 
 

آسایی وجود نداشته باشد و نیز زمانی که  حل معجزه وقتی راه 
هایی  روش شرایط متفاوت باشد، به تان با توجه مسیر کاری 

ناراضی   فراد ا  نظر  ، ها آن توانید با توسل به وجود دارند که می 
 را برای دورکاری جلب نمایید.   سازمان 

 

 
احساس   ی درباره  سازمانتان  افراد کلیدی و رده بالای  چه 



 

 

تردیدشان نسبت به دورکاری با شما صحبت کنند  ناخوشایند یا 
کار را نکنند، این احساس احتمالا  یکی از نخستین   و چه این 

طور ذاتی  به هایی خواهد بود که باید با آن مواجه شوید. چالش 
  ، گونه که باید همواره این نگرانی وجود دارد که اگر افراد نتوانند آن 

نیز کاهش    کار   وری و خروجی ره عملکرد ممثری داشته باشند، به 
د،  ی در محل کار حاضر نشو فیزیک طور یابد. شاید اگر فرد به می 

را صرف چیزهای دیگری کند. یا ممکن است در چنین    زمانش 
همان سطح  در دورکاری  موقعیتی این سمال مطرح شود که آیا فرد  

دهد؟ با استناد به آمار  تعهد و تعامل در کار را از خود نشان می   از 
توان به این سمال پاسخ  بهتر می  ، های مختل  و نتایم پ وهش 

  % 99، 2019های یک پ وهش در سال داد. بنا بر یافته 
که حداقل بخشی از باقی مسیر  دهندگان نسبت به این پاسخ 

صورت دورکاری بگذرانند، ابراز تمایل کردند.  شان را به ای حرفه 
رمندان،  کا   % 64نتایم پ وهش دیگری در همین سال نشان داد که  

کاری سپری  صورت دور بخشی از زمان کارشان را به حداقل 
ااهار داشتند که در صورت عدم   ها آن از  % 67اند و کرده 

پذیری محل کار، ش لشان را تر  خواهند کرد. درواقع،  انعطاف 
  ، مدیر و کارمند دورکار   300ز حدود  طی بررسی صورت گرفته ا 

تأثیر   ها آن که دورکاری بر عملکرد  بر این باور بودند  ها آن  %۴۳
بر رضایت    دورکاری نیز از تأثیر مثبت    ها آن از    % 65مثبتی داشته و  

 دهند. شان خبر می ش لی 



 

 

 
  کنید و ببینید چه عامل یا عوامل  بررسی همانند یک کارآگاه 

به    سازمانتان   افراد رده بالای   ی مانع میل و علاقه توانند  می دیگری  
  موردنیاز یندهای کاری  شوند؟ آیا نسبت به ابزارها و فرآ دورکاری  

سازمانی هستند؟    تردید دارند؟ آیا نگران تأثیر دورکاری بر فرهن  
ها موارد مهم و سمالات محکمی هستند که باید  بپذیرید که این 

با اعضای تیم به    ها آن دیدگاهتان را در خصو  پاسخ هر یک از  
،  فصل سوم   در   موردبح    فرآیندهای   و   اشترا  بگذارید. ابزارها 

با الگوهای پیشین را    ها آن   تناسب   و   تطبیا   چگونگی   طور همین   و 
ترین مس له این است که این  تشریح کنید. مهم  ها آن  برای 

ها  ای به آن توجه وی ه های فردی را از بین ببرید. پس دیدیه 
 داشته باشید. 

 

 
در مقابل ادرا   همیشه  دوست نداشته باشید  که ست منطقی 

در جایگاه تدافعی قرار بگیرید. بلکه  صرفا  منفی از دورکاری، 



 

 

چرا به  اصلا  که کنید. این  تأکید مایلید روی ابعاد مثبت آن نیز 
نیست که به دنبال دلیل یا   گونه این هستید؟  مند علاقه دورکاری 

مش ول کار شوید! البته   خوابتان لباس باشید تا بتوانید با  ای بهانه 
یک دلیل باشد، تا زمانی که باع  اُفت   واقعا   هم حتی اگر این 

عملکردتان نشود، مشکلی ندارد و لزوما  چیز بدی نیست! برای  
نی از  پشتیبا  ی واسطه به توضیح دهید که دورکاری  افراد سازمان 

یندهای  مندان، چطور به بهبود فرآ کار   موردنیاز انعطاف و استقلال  
. امکان  کند می کمک  ها آن و حفظ  نیروها  کارگیری به استخدام، 

مزیت   ، ها آن فار  از موقعیت ج رافیایی  مندان، استخدام کار 
و سپردن کار به   دیگری است که راه را برای ورود افراد شایسته 

استدلال کنید که    گونه این   توانید می که  هایتا  این . ن کند می باز  کاردان  
دورکاری،  محیط  یندها و ارتباطات در  تر بر فرآ بیش   تأکید به دلیل  

(  ی تعدتر برای دستیابی به خروجی )بازده مساعدتر و مس   بستری 
 . شود فراهم می   تر بیش 

 

 
های کاری دقیا و عاری از ابهام،  یندها و سیستم وجود فرآ 

این مهم، تا حدی  . موفقیت در دورکاری است  ی لازمه 
برای انجام کارها در  مشخ  وجود یک سازوکار  ی واسطه به 



 

 

جلسات تصویری  شود. مثلا ، محیط دورکاری تأمین می 
های دورکاری، قطعا  یک ضرورت مهم است.  در تیم   خصوصی 

باید مورد توجه قرار گیرد. اما    تیمی ضرورتی که اساسا  در هر نوع  
یابد.  واضح است که در یک تیم دورکار، اهمیت مضاعفی می 

جا باید  طلبد. در این اری، آن را می درواقع ماهیت و سیستم دورک 
بت به ثبت جزئیات و مستندسازی  دلانه، نس با رویکردی هم 

یندهای ارتباطی اقدام کرد. انجام چنین کاری برای یک تیم  فرآ 
حضوری و متعارف، نوعی مزیت و در یک تیم دورکار، یک  

توان از آن یافل شد.  عنوان نباید و نمی هیچ که به   ، ضرورت است 
عنوان مدیر یک تیم دورکار، اعضای تیم را  قع با این کار، به ا درو 

هایی، در درازمدت به کل  کارگیری شیوه به  کنید تا با وادار می 
 . منفعت برسانند   سازمان 

 

 
ها  راه   تان، یکی از ممثرترین صداقت در بیان تجارب شخصی 

صورت  برای متقاعدسازی اعضای تیم نسبت به انجام امور به 
های  هایی دارد؟ تیم دورکاری است. این مسیر، چه فراز و نشیب 

ها را دارید، چه کارهای درست یا یلطی  قبلی که سابقه کار با آن 
اند؟ اگر قرار به دورکاری باشد، اعضای تیم از چه  انجام داده 



 

 

اشته باشند؟ صداقت در بیان تجاربتان، به  چیزهایی باید آگاهی د 
  ، ابعاد ماجرا را  ی دهد که سعی دارید همه اعضای تیم نشان می 

که  برایشان تشریح کنید. ضمن این  ، چه مثبت و چه منفی 
خودتان هم   دهید، به اعضای تیم ها ارائه می اطلاعاتی که به آن 

کاری جدید و  به بهترین شکل ممکن برای شیوه  کند تا  کمک می 
 یابی به موفقیت آماده شوند. دست 

 

 
تان اکتفا نکنید. بلکه  صرفا  به بیان گذرای تجارب دورکاری 

  ی ندها، شیوه ی کلمه، تشریح کنید. فرآی ها را به معنای واقع آن 
خوبی  را به  خصوصی  جلسات همکاری و شکل برگزاری 

ر دورکار، چطور  عنوان یک مدی توضیح دهید. توضیح دهید که به 
و چگونه   ، مشارکت داده  ها گیری اعضای تیم را در تصمیم 

کنید؟ تجارب قبلی و موفقیت در  وفصل می اختلافات را حل 
اید، گواه  انجام داده   عنوان یک مدیر دورکار به   تر کارهایی که پیش 

ای هستید،  و مدرکی برای شماست. اگر هم فاقد چنین سابقه 
،  عنوان مدیر یک تیم دورکار که به   برای اعضای تیم توضیح دهید 

ها برایشان  دهید و از دلیل و منطا انجام آن چه کارهایی انجام می 
افراد سازمان  هایتان را به بگویید. اگر بتوانید باورپذیری حرف 



 

 

تر خواهد  ها پذیرفتنی گویید برای آن چه می بعا  آن نشان دهید، ط 
 بود. 

 
ها و  مثال  ی ارائه  ی جا شروع کنید. آماده کار را از همین 

های دیگر  سازمان های قبلی خودتان، یا مختل  از تیم  مصادیا 
دورکاری باشید و همواره این تصویر بزر  را در ذهن    ی در زمینه 

تواند به  درستی انجام شود، می دورکاری اگر به داشته باشید که: 
اتفا  یکدیگر، کارها را بهتر  اعضای تیم کمک کند تا به  ی همه 

 انجام دهند. 
 

اعضای هیأت مدیره  از جمله    - این همان چیزی است که همه  
 خواهان آن هستند.   -   ان و افراد رده بالای سازمانت 

 
  



 

 

 
کند  تان را نگران می به مسائل بدیهی که هیأت مدیره  ▪

 بپردازید. 
 

موانع دیگری که در رابطه با فرآیندها، فرهن  سازمانی   ▪
 و چیزهای دیگر وجود دارند، کش  کنید. 

 
در مورد مزایای دورکاری در بازدهی، استخدام و   ▪

 . انسانی استدلال ارائه دهید نگهداری نیروی  
 

تشریح کنید که چطور استفاده از یک سازوکار مشخ ،   ▪
 مند کردن امور نقش مثبتی ایفا کند. تواند در نظام می 

 
تان در رابطه با دورکاری،  از تجارب مثبت و منفی  ▪

 صادقانه صحبت کنید. 
 

ی مدیریت یک تیم  ای که در زمینه در رابطه با سابقه  ▪
 اید، توضیحاتی ارائه کنید. ته دورکار داش 
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